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Introduccion

La labor administrativa dentro de los municipios actualmente consiste en hacerle frente
a los cambios sociales y econdémicos que a un ritmo acelerado inciden directamente en tal
asignacion, contemplando que el objetivo primordial es el de ser el primer vinculo entre
sociedad y gobierno y que dicho vinculo se realice de manera eficaz y eficiente.

Para lograrlo es necesario que existan estructuras acordes a la misién institucional y los
requerimientos  del medio social y econémico, que las funciones  se encuentren
delimitadas, contar con una estructura a organizacional adecuada optimizara los recursos
municipales, tanto los econémicos como los humanos y en conjunto proporcionan una
base sélida para la consecucién de las metas establecidas.

El presente documento refleja la estructura organica de la Direccion de Planeacion y
Evaluacién que rige todos los procesos, contiene las politicas, objetivos, funciones,
atribuciones, niveles de responsabilidad, perfiles, descripciobn de puestos y el marco
juridico de actuacion; constituye una herramienta donde se enlazan los diversos sistemas
administrativos de forma dindmica e independientes entre si.

El manual de Organizacién es de observancia general para los servidores publicos de la
dependencia, se establece como un instrumento de trabajo, induccién y capacitacién, de
consulta para ciudadanos y para los distintos niveles de gobierno, reglamentando a la
Direccién de Planeacion y Evaluacién hacia su interior.



Manual de Organizacion
Direccién de Planeacion e Innovacion Gubernamental
I

Marco Juridico

Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Planeacién del Estado de Chihuahua.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Chihuahua.
Lineamientos de Proteccion de Datos Personales.
Lineamientos de Proteccion para Versiones Publicas.

Estatal

Constitucion Politica del Estado de Chihuahua.

Codigo Administrativo para el Estado de Chihuahua.

Cédigo Municipal para el Estado de Chihuahua.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Chihuahua.
Ley de Auditoria Superior del Estado de Chihuahua.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de Chihuahua.
Ley para la Proteccion del Patrimonio Cultural del Estado de Chihuahua.

Ley de Planeacién del Estado de Chihuahua.

Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico del Estado de
Chihuahua.

Ley de proteccidn de Datos Personales del Estado de Chihuahua.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua.

Municipal

Reglamento Interior del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua.
Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua Reglamento para el Funcionamiento de los
Organos de Colaboracién del Municipio de Chihuahua.

Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Chihuahua.

Lineamientos para la Protesta Ciudadana del Municipio de Chihuahua.

Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

Mision:
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Implementar estrategias de planeacién y evaluacién para facilitar la ejecucion del Plan
Municipal de Desarrollo, gestionar de manera eficaz y eficiente de los recursos de inversién
publica, innovar y modernizar los trdmites y servicios municipales para hacer juntos una
mejor ciudad.

Vision:
Convertir al Municipio de Chihuahua en uno de los mas competitivos del pais a través de los

altos estandares de calidad que facilita el quehacer del gobierno municipal mediante la
modernizacién e innovacion en los procesos administrativos.

Valores:
o lealtad.
e Responsabilidad.
e Orden.
e Respeto.
e Transparencia.
e (alidad.

e Participacion.
e Compromiso.

Objetivo:

Llevar a cabo la operacién del proceso presupuestario para el desarrollo municipal, con base
en las politicas y estrategias establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024 y en
la normatividad aplicable a partir de las demandas y propuestas de la poblacién, en el marco
de la participacion democrética; y en coordinacién con los érdenes de gobierno, en la
formulacion de planes, programas, proyectos, obras y acciones en el Municipio de
Chihuahua. Asi como lainnovacién, modernizacion y simplificacion de los tramites y servicios
municipales.



Manual de Organizacion
Direccién de Planeacion e Innovacion Gubernamental
e

Directorio:
AREA PUESTO NOMBRE EXTENSIO
N
Despacho de la Direccién
de Planeacion e Directora Mtra. Verénica Estela Rodulfo 541
Innovacién Borunda
Gubernamental
Despacho de la Direccién
de Planeacion e Lider de Tec. Sandra Cristina Chavez Diaz 5412
Innovacién Proyecto
Gubernamental
Subdireccién de
Planeaciony Subdirector Mtro. Mario Alonso Garcia Duran 5425
Evaluacion
Subdireccion de
Planeacién y Coordinadorade |  |c. Claudia Rocio Reyes Judrez 5433
Evaluacion Unidad
Administrativa

Departamento de Jefe de Ing. Mario Alejandro Miranda 5417
Planeacién Departamento Vazquez
Departamento de Lic. Yessica Adeliz Palacios 5422
Planeacion Jefe de Oficina Chaparro

Jefe de
Departamento de Departamento Lic. Brenda Paola Gonzélez 5435
Evaluacién Venegas
Subdireccién de
Programacion y Subdirectora Lic. Estefania Elvira Sandoval 5432
Seguimiento de Inversién Mariscal
Subdireccién de Lider de
Programacion y Proyecto Lic. Edna Lorena Noble Ayub 5439
Seguimiento de Inversién
Departamento de Jefe de
Programacion de Departamento Lic. Mayra Barraza Chavez 5410
Inversion
Departamento de Lider de
Programacion de Proyecto C.P. Radl Eduardo Lira Alba 5415
Inversion
Departamento de Lider de
Programacion de Proyecto Lic. Yazmine Sandoval Rios 5419
Inversion



https://www.municipiochihuahua.gob.mx/Directorio/Detalle/Mtra._Ver%C3%B3nica_Estela_Rodulfo_Borunda
https://www.municipiochihuahua.gob.mx/Directorio/Detalle/Mtra._Ver%C3%B3nica_Estela_Rodulfo_Borunda
https://www.municipiochihuahua.gob.mx/Directorio/Detalle/Ing._Mario_Alonso_Garc%C3%ADa_Dur%C3%A1n
https://www.municipiochihuahua.gob.mx/Directorio/Detalle/Lic._Claudia_Roc%C3%ADo_Reyes_Juarez
https://www.municipiochihuahua.gob.mx/Directorio/Detalle/Ing._Mario_Alejandro__Miranda_Vazquez
https://www.municipiochihuahua.gob.mx/Directorio/Detalle/Ing._Mario_Alejandro__Miranda_Vazquez
https://www.municipiochihuahua.gob.mx/Directorio/Detalle/Lic._Yessica_Adeliz_Palacios_Chaparro
https://www.municipiochihuahua.gob.mx/Directorio/Detalle/Lic._Yessica_Adeliz_Palacios_Chaparro
https://www.municipiochihuahua.gob.mx/Directorio/Detalle/Ing._Marina_Aide_Moreno__Montes
https://www.municipiochihuahua.gob.mx/Directorio/Detalle/Lic._Estefania_Elvira_Sandoval_Mariscal
https://www.municipiochihuahua.gob.mx/Directorio/Detalle/Lic._Estefania_Elvira_Sandoval_Mariscal
https://www.municipiochihuahua.gob.mx/Directorio/Detalle/Ing._Mario_Alejandro__Miranda_Vazquez
https://www.municipiochihuahua.gob.mx/Directorio/Detalle/Lic._Mayra_Barraza_Chavez
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Depaftamento de

Programacion de Jefe de Oficina Ing. Félix Ariel Tapia Loya 5436
Inversion
Departamento de Jefe de
Seguimiento de Inversion | Departamento Ing. Lorena Galardén Ramos 5418
Departamento de
Seguimiento de Inversion | Jefe de Oficina | Ing. Jests Manuel Meléndez Lara 5407
Subdireccién de
Innovacién Subdirector Lic. Jaime Isaac Calderén Trevifio 5427
Gubernamental
Departamento de Jefe de
Proyectos Especiales Departamento Lic. Adriana Yazmin Carrasco 5429
Mendoza

Departamento de Jefe de Oficina Lic. Carlos Emilio Delgadillo 5405
Proyectos Especiales Aguirre
Departamento Unidad
Municipal de Mejora Jefe M.A. Alejandra Irais Lopez 5440
Regulatoria Departamento Villalobos

Departamento
Unidad Municipal de Jefe de Oficina Lic. Salvador Loo Baca 5821

Mejora Regulatoria

Subdireccion de

Modernizacién Subdirector Mtro. Miguel Angel Lépez 6671
Administrativa Santillan

Subdireccién de

Modernizacion Lider de Tec. Antonia Ochoa Reyes 6602
Administrativa Proyecto

Departamento de Jefe de

Ingenieria de Software departamento Lic. Miguel Lopez Soto 6626
Departamento de Lider de

Ingenieria de Software Proyecto Ing. Irving Hinojos Salazar 6636
Departamento de Jefe de Grupo Lic. Cesar Refugio Raudales

Ingenieria de Software Macias 6638
Departamento de Jefe de Lic. Beatriz Elena Plascencia
Normatividad Departamento Hernandez 6610
Departamento de Jefe de

Administracion de Departamento Ing. Carlos Manuel Galicia 6635
Aplicaciones Chaparro

Departamento de Lider de

Administracion de Proyecto Ing. Olga Iveth Barrios Chavira 6614
Aplicaciones



https://www.municipiochihuahua.gob.mx/Directorio/Detalle/Ing._Lorena_Gabaldon_Ramos
https://www.municipiochihuahua.gob.mx/Directorio/Detalle/Lic._Jaime_Isaac_Calderon_Trevi%C3%B1o
https://www.municipiochihuahua.gob.mx/Directorio/Detalle/Lic._Adriana_Yazm%C3%ADn_Carrasco_Mendoza
https://www.municipiochihuahua.gob.mx/Directorio/Detalle/Lic._Adriana_Yazm%C3%ADn_Carrasco_Mendoza
https://www.municipiochihuahua.gob.mx/Directorio/Detalle/Lic._Salvador_Loo_Baca
https://www.municipiochihuahua.gob.mx/Directorio/Detalle/Mtro._Miguel_Angel_L%C3%B3pez__Santill%C3%A1n
https://www.municipiochihuahua.gob.mx/Directorio/Detalle/Mtro._Miguel_Angel_L%C3%B3pez__Santill%C3%A1n
https://www.municipiochihuahua.gob.mx/Directorio/Detalle/Lic._Miguel_L%C3%B3pez__Soto
https://www.municipiochihuahua.gob.mx/Directorio/Detalle/Lic._Beatriz_Elena_Plascencia_Hernandez
https://www.municipiochihuahua.gob.mx/Directorio/Detalle/Lic._Beatriz_Elena_Plascencia_Hernandez
https://www.municipiochihuahua.gob.mx/Directorio/Detalle/Ing._Carlos_Manuel_Galicia_Chaparro
https://www.municipiochihuahua.gob.mx/Directorio/Detalle/Ing._Carlos_Manuel_Galicia_Chaparro
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Departamento de Lider de

Administracion de Proyecto Ing. Joel Ivan Franco Flores 6612

Aplicaciones

Coordinacion de

Desarrollo Tecnolégico Coordinador de Ing. Roberto Antonio Urista 6645

Desarrollo Encinas

Departamento de

Soporte Técnico Jefe de L.S.C.A. Edgar Josué Villalobos 6642
Departamento Herrera

Departamento de Lider de Lic. Maria Isabel Mazorra Decanini 6618

Soporte Técnico Proyecto

Departamento de Lider de Lic. Roman Menchaca Rodriguez 6609

Soporte Técnico Proyecto

Departamento de

Infraestructuray Lider de Ing. Amin Adrian Encinas Dozal 6620

Telecomunicaciones Proyecto

Departamento de

Infraestructuray Lider de L.S.C.A. Roberto Rocha Flores 6607

Telecomunicaciones Proyecto

Departamento de Lider de

Infraestructuray Proyecto Ing. Martha Aracely Luevano 6608

Telecomunicaciones Greco

Departamento de Lider de

Infraestructuray Proyecto Ing. Jossue Tadeo Zendejas 6622

Telecomunicaciones Aguayo

Departamento Jefe de Lic. Elizabeth Valenzuela de la 5430

Administrativo Departamento Rosa



https://www.municipiochihuahua.gob.mx/Directorio/Detalle/Ing._Roberto_Antonio_Urista_Encinas
https://www.municipiochihuahua.gob.mx/Directorio/Detalle/Ing._Roberto_Antonio_Urista_Encinas
https://www.municipiochihuahua.gob.mx/Directorio/Detalle/L.S.C.A._Edgar_Josue_Villalobos_Herrera
https://www.municipiochihuahua.gob.mx/Directorio/Detalle/L.S.C.A._Edgar_Josue_Villalobos_Herrera
https://www.municipiochihuahua.gob.mx/Directorio/Detalle/Ing._Amin_Adrian_Encinas_Dozal
https://www.municipiochihuahua.gob.mx/Directorio/Detalle/L.S.C.A._Roberto__Rocha_Flores
https://www.municipiochihuahua.gob.mx/Directorio/Detalle/Lic._Elizabeth__Valenzuela_de_la_Rosa
https://www.municipiochihuahua.gob.mx/Directorio/Detalle/Lic._Elizabeth__Valenzuela_de_la_Rosa
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Atribuciones Institucionales:

REGLAMENTO INTERIOR DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA

El Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua establece las siguientes atribuciones
para la Direccién de Planeacién e Innovacion Gubernamental en los Articulos 75, 76, 77, 78,
79,79 BISY 79 TER.

Articulo 75. A [a Direccién de Planeacion e Innovacion Gubernamental corresponde el
despacho de los siguientes asuntos:

.

IV.

VI.

Coordinar la formulacién del Plan Municipal de Desarrollo y la elaboracién de los
programas que de él se deriven, con la participacion de las dependencias y entidades
de la administracién publica municipal, estatal y federal, asi como de organismos
sociales y privados;

Establecer la coordinacién de los programas de desarrollo del gobierno municipal
con los de los gobiernos estatal y federal;

Analizar e Integrar las propuestas de inversién que formulen las dependencias y
entidades de la administracién publica municipal;

Emitir los oficios de afectacién presupuestal y realizar las tareas de control y
seguimiento fisico-financiero en la ejecucion de la inversiébn municipal directa y
concertada con otros érdenes de gobierno;

Evaluar la relacion que guarden los programas y presupuestos de las diversas
dependencias y entidades de la administracién publica municipal, asi como los
resultados de su ejecucion, con los objetivos y metas del Plan Municipal de
Desarrollo y sus programas operativos anuales;

Apoyarlas actividades que, en materia de investigacion y asesoria para la planeacion,
realicen las dependencias y entidades de la administracién publica municipal;



Vil

VIIL.

IX.

Xl

XIl.

Xlll.

XIV.

XV.

XVI.
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Promover la participacion de los diversos sectores de la comunidad, en la
formulacién y actualizacion permanente del Plan Municipal de Desarrollo;

Promover la participacion democratica y popular de la poblacién municipal en el
proceso de planeacion, a través de los diversos grupos sociales que sean
representativos de la comunidad;

Instalar, coordinar y operar las actividades del Comité de Planeacion para el
Desarrollo del Municipio de Chihuahua, COPLADEMUN;

Fomentar la coordinacion entre los gobiernos municipal, estatal y federal, asi como
entre los sectores social y privado, para la instrumentacion a nivel municipal de los
planes de desarrollo municipal, estatal y federal;

Promover la coordinacién con comités y consejos municipales de otros municipios
para coadyuvar en la definicion, instrumentacion y evaluacion de planes y programas
regionales que impacten el desarrollo intermunicipal;

Coordinar la evaluacion del Plan Municipal de Desarrollo, para su retroalimentacion,
asi como realizar las previsiones necesarias para la aplicacién de los programas que
formule el gobierno estatal o federal que incidan en el desarrollo municipal, y
coadyuvar al oportuno cumplimiento de sus objetivos y metas;

Recabar y validar la informacién por parte de las dependencias y organismos del
Municipio, con el fin de realizar los informes anuales de gobierno municipal;

Mantener coordinacién permanente con los gobiernos Federal y Estatal, a fin de
definir las acciones que en materia de desarrollo y en el 3mbito de su competencia,
deba atender de manera especifica cada orden de gobierno;

Establecer mecanismos agiles de coordinacion entre las dependencias que
participan en materia de desarrollo a fin de que en forma conjunta Municipio, Estado
y Federacion puedan diagnosticar y ponderar las necesidades reales del municipio, y
se realicen los programas para su atencion, definiendo la corresponsabilidad de las
dependencias;

Proponer al Presidente Municipal los programas de inversion, estructuras financieras
y fuentes de financiamiento para el Municipio, a fin de apoyar los criterios respectivos
en la formulacién del Presupuesto de Egresos anual;
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B
XVIl. Proponer programas y acciones a concertar con entes de interés privado, social y

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXILl.

XXl

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIIL.

publico, con el prop6sito de coadyuvar a alcanzar los objetivos del desarrollo del
MuNicipio;

Gestionar ante la Federacion y el Estado la autorizacion de inversiones que
contribuyan a consolidar el desarrollo econdémico y social del Municipio;

Aprobar las afectaciones presupuestales, con base en el presupuesto de egresos
municipales y las autorizaciones de recursos convenidos con el Estado y la
Federacién, a las dependencias y entidades municipales de las inversiones para obras
y programas, asi como las modificaciones presupuestales a las mismas;

Evaluar el desarrollo y cumplimiento de los programas directos de inversion y las
acciones concertadas en el marco del convenio de desarrollo social entre Gobierno
Municipal, Estatal y Federal, y generar informacion oportuna al Presidente Municipal;

Cumplir con la normatividad en materia de planeaciény programacioén del desarrollo
social en la aplicacién de los programas municipales directos y concertados;
Establecer los lineamientos a que deberan sujetarse las dependencias del Municipio,
para la instrumentacién de los sistemas internos de control y evaluacion del Plan
Municipal de Desarrollo;

Fungir, en el ambito de su competencia, como 6rgano de consulta, tanto del
Gobierno Municipal como del Gobierno Estatal y Federal, y de los sectores privado y
social sobre la situacién socioeconémica del Municipio;

Proponer las modificaciones administrativas y operativas pertinentes en base a las
disposiciones juridicas que den sustento a toda accion en materia de desarrollo
municipal;

Se deroga. (Fraccion derogada mediante acuerdo 362/2021, publicado en la
Gaceta Municipal de Chihuahua 163-1ll de fecha 12 de abril de 2021).

Se deroga. (Fraccién derogada mediante acuerdo 362/2021, publicado en la
Gaceta Municipal de Chihuahua 163-1ll de fecha 12 de abril de 2021).

Se deroga. (Fraccion derogada mediante acuerdo 362/2021, publicado en la
Gaceta Municipal de Chihuahua 163-1ll de fecha 12 de abril de 2021).

Se deroga. (Fraccién derogada mediante acuerdo 362/2021, publicado en la
Gaceta Municipal de Chihuahua 163-1ll de fecha 12 de abril de 2021).
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XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXII.

XXXIV.

XXXV.

Se deroga (Fraccion derogada mediante acuerdo 362/2021, publicado en la
Gaceta Municipal de Chihuahua 163-1ll de fecha 12 de abril de 2021).

Se deroga. (Fraccion derogada mediante acuerdo 362/2021, publicado en la
Gaceta Municipal de Chihuahua 163-1ll de fecha 12 de abril de 2027).

Se deroga. (Fraccion derogada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de
Chihuahua, No. 201-1ll, de fecha 27 de diciembre de 2021).

Se deroga. (Fraccion derogada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de
Chihuahua, No. 201-1ll, de fecha 27 de diciembre de 2021).

Se deroga. (Fraccién derogada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de
Chihuahua, No. 201-1ll, de fecha 27 de diciembre de 2021).

Llevar a cabo acciones relativas a promover la innovacién gubernamental en la
administracién municipal. (Fraccién reformada por acuerdo publicado en la
Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201-11I, de fecha 27 de diciembre de 2021).

Las demas que le encomienden el Presidente Municipal, el Ayuntamiento, este
Reglamento, otras disposiciones legales y reglamentarias y manuales de
organizacion. (Fraccién adicionada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal
de Chihuahua, No. 201, de fecha 27 de diciembre de 2021).

Articulo 76. La Direccién de Planeacion e Innovacion Gubernamental tendra la siguiente
estructura:

l.

Il.

Direccién de Planeacion e Innovacion Gubernamental;

Subdirecciones:

A. Subdireccion de Planeacién y Evaluacion;

B. Subdireccién de Programacion y Seguimiento de Inversiones;



1.

Manual de Organizacion
Direccién de Planeacion e Innovacion Gubernamental

C. Subdireccién de Modernizaciéon Administrativa y Desarrollo Tecnolégico. (Inciso

adicionado por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201-
Ill, de fecha 27 de diciembre de 2021).

D. Subdireccién de Innovaciéon Gubernamental. (Inciso adicionado por acuerdo
publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201-lll, de fecha 27 de
diciembre de 2021).

Derogada, y; (Fraccion derogada por acuerdo publicado en el P.O.E., No. 87, de
fecha 29 de octubre de 2016).

IV. Las unidades administrativas, los departamentos y las oficinas previstos para tal fin.

Articulo 77. Las atribuciones que las disposiciones legales le confieren a la Direccién de
Planeacién e Innovacién Gubernamental, seran ejercidas por:

.

Iv.

VI

El Director de Planeacién e Innovacién Gubernamental; (Fraccion reformada por
acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201-1ll, de fecha 27
de diciembre de 2021).

El Subdirector de Planeacion y Evaluacion;

El Subdirector de Programacién y Seguimiento de Inversiones;

Subdirector de Modernizacién Administrativa y Desarrollo Tecnolégico. (Fraccion
reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal, No. 201-1ll, de fecha
27 de diciembre de 2021).

Subdirector de Innovacion Gubernamental. (Fraccion adicionada por acuerdo
publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201-lll, de fecha 27 de
diciembre de 2021).

Los titulares de las unidades administrativas, departamentos y oficinas a que se
refiere la fraccién IV del articulo anterior, en los términos previstos por los manuales
de organizacién y de procedimientos, o bien, por el catalogo de tramites y servicios
al publico, de la Direccién de Planeacién e Innovacién Gubernamental. (Fraccién
adicionada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua No. 201-
Ill, de fecha 27 de diciembre de 2021).
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Articulo 78. Competen a la Subdireccién de Planeacion y Evaluacion:

.

VI

VIL.

Viil.

IX.

XI.

XIl.

Formular el Plan Municipal de Desarrollo, y apoyar en la elaboracién de los
programas sectoriales, regionales y especiales de corto y mediano plazo;

Coordinar sus acciones con las dependencias municipales, estatales y federales
involucradas en la consecucion de los Programas y Proyectos de Desarrollo
Municipal;

Realizar las investigaciones y estudios requeridos para promover e impulsar el
desarrollo arménico y equilibrado del municipio;

Desarrollar las estrategias necesarias para la implementacion del Plan Municipal de
Desarrollo y sus programas;

Actualizar el Plan y los programas de desarrollo, en el ambito municipal;

Evaluar conjuntamente con las dependencias del Municipio las propuestas y
estudios para el desarrollo;

Determinar las prioridades programaticas para la realizacién de los objetivos y metas
del desarrollo;

Elaborar los estudios necesarios para proponer los objetivos y metas del programa
operativo anual municipal;

Coadyuvar con la subdireccion de Programacion y Seguimiento de Inversiones en la
coordinacion del establecimiento de los sistemas de control y evaluacion de los
programas de Inversién y del Plan Municipal de Desarrollo;

Recabar la informacién cualitativa y cuantitativa necesaria para la evaluacion de
programas, objetivos y metas establecidas en el Plan Municipal;

Llevar a cabo estudios y analisis que permitan conocer el impacto de la gestion
municipal en la percepcion ciudadana;

Proponer la instalacion y supervisar las sesiones del COPLADEMUN, de los
subcomités sectoriales y especiales, asi como su operacion;



Manual de Organizacion
Direccién de Planeacion e Innovacion Gubernamental

Xill Impulsar el disefio e implementacion de programas y politicas piblicas basados en

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVill.

XIX.

XX.

XXI.

&

lainnovacion gubernamental;

Dar seguimiento a las obras de operacion, evaluando su impacto socioeconémico,
para el establecimiento de criterios y lineamientos que permitan la consolidacién de
los propositos del desarrollo municipal;

Generar un banco estadistico a partir de informacion interna y externa, con el fin de
complementar los datos necesarios para los informes anuales de gobierno
municipal, el desarrollo de indicadores de gestion y para el aprovechamiento de la
actividad administrativa propia del Municipio;

Participar con la Subdireccién de Programacion y Seguimiento de Inversiones, en la
verificacién de la ejecucién y operaciéon de los programas de inversiones para
determinar si responden conforme a los objetivos, metas y estrategias fijadas,
identificando las posibles desviaciones y sus causas en el cumplimiento de las metas
asociadas a los programas autorizados, para que puedan definirse y aplicarse
medidas correctivas de acuerdo al ambito de responsabilidad de los participantes;

Monitorear indicadores externos de evaluacion, con base en una percepcion
institucional o ciudadans;

Aportar la informacion y elementos de andlisis que contribuyan a la evaluacién de
resultados del impacto de los programas de inversién en el Municipio;

Fijar los lineamientos y formatos para recabar y validar la informacion por parte de
las dependencias y organismos con el fin de realizar los informes anuales de
gobierno municipal, y

Asesorar a las dependencias y entidades municipales, para establecer los
lineamientos y coadyuvar en la revisién y/o elaboracién de los manuales de
procedimientos administrativos que permiten unificar y mejorar criterios para lograr
el mejor funcionamiento y administracién del uso de lainformacién de la Presidencia
Municipal y del uso de las tecnologias de informacién. (Fraccion reformada por
acuerdo publicado en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de
Chihuahua No. 308-1l, de fecha 10 de julio de 2023).

Las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales y reglamentarias
correspondientes, y aquellas que les confiera expresamente la persona titular de la
direcciébn de Innovacion Gubernamental. (Fraccion reformada por acuerdo
publicado en [3 Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 308-1l, de fecha 10 de julio
de 2023).
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Articulo 79. Competen a la Subdireccién de Programacion y Seguimiento de Inversiones:

.

VI.

ViI.

Revisar la apertura programatica y formular los lineamientos para la elaboracién de
la propuesta de inversion publica municipal; (Fraccion reformada por acuerdo
publicado en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de
Chihuahua No. 308-1l, de fecha 10 de julio de 2023).

Integrar la propuesta de inversion anual de los programas concertados y directos
municipales de acuerdo a objetivos de los programas y prioridades del desarrollo
establecido en el Plan Municipal de Desarrollo;

Recibir y analizar los expedientes técnicos municipales de obra y/o proyectos
publicos municipales correspondientes a los proyectos de inversién concertada y
directa, y elaborar los anexos técnicos de autorizacion para tramitarlos
oportunamente ante las instancias internas y externas correspondientes. (Fraccién
reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento
del Municipio de Chihuahua No. 308-1l, de fecha 10 de julio de 2023).

Recibir y registrar los oficios de solicitud de autorizacion presupuestal (aprobacion,
modificacién, ampliacién y cancelacion) y los anexos técnicos de los proyectos de
inversion. (Fraccién reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal del
H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua No. 308-Il, de fecha 10 de julio de
2023).

Validar, tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de adecuaciones presupuestales
de los programas de inversion;

Elaborar, registrar y enviar los oficios y anexos de autorizacion de afectacion
presupuestal y los anexos de aprobacién de obras y/o proyectos publicos
municipales de inversién municipal; (Fraccién reformada por acuerdo publicado
en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua No. 308-
I, de fecha 10 de julio de 2023).

Gestionar la administracion de los recursos federales, estatales y municipales, asi
como el registro de firmas, la liberaciéon de recursos y la terminacién y entrega de
obras realizadas con dichos recursos; (Fraccion reformada por acuerdo publicado
en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua No. 308-
I, de fecha 10 de julio de 2023).
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Cumplir las disposiciones municipales, estatales y federales que norman el
funcionamiento y operacién de los programas de inversion;

Establecer el registro contable por cada obra y/o proyecto publico municipal que se
realice, del ejercicio presupuestal, sefalando los anticipos, retenciones y
amortizaciones de los mismos; (Fraccion reformada por acuerdo publicado en la
Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua No. 308-1I, de
fecha 10 de julio de 2023).

Verificar y dar seguimiento a las obras y/o proyectos publicos municipales que
cuenten con aportacion de terceros, cuando el recurso proviene de convenios o
Fideicomisos e intervenir en la integraciébn de otras formas de participacion
comunitaria en los proyectos de inversion; (Fraccion reformada por acuerdo
publicado en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de
Chihuahua No. 308-1l, de fecha 10 de julio de 2023).

Recibir, registrar y analizar la documentacion comprobatoria de las obras y/o
proyectos publicos municipales que se realicen, ya sea por contrato o por
administracién directa; (Fraccion reformada por acuerdo publicado en la Gaceta
Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua No. 308-Il, de fecha
10 de julio de 2023).

Revisar las cuentas presupuestales de los proyectos de inversion, asi como elaborar
la solicitud de pago de recursos de inversion municipal, y dar tramite y seguimiento
a los mismos para su administracién a través de la Tesoreria Municipal; (Fraccion
reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento
del Municipio de Chihuahua No. 308-1l, de fecha 10 de julio de 2023).

Registrar y mantener permanentemente actualizados los expedientes de las obras
y/0 proyectos publicos municipales y las adquisiciones correspondientes, para el
Optimo ejercicio de las atribuciones de la Direccién; (Fraccion reformada por
acuerdo publicado en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de
Chihuahua No. 308-1I, de fecha 10 de julio de 2023).

Formular mensualmente, los avances financieros de los programas y obras publicas
municipales en ejecucion, para el 6ptimo ejercicio de las atribuciones de la Direccién;

Coadyuvar con las dependencias ejecutoras en la elaboracién de avances financieros
y demas reportes e informes sobre la ejecuciéon de obras y/o proyectos publicos
municipales; (Fraccién reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal
del H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua No. 308-1i, de fecha 10 de julio
de 2023).
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Coadyuvar con la Tesoreria Municipal, con la informacién para la formulacién de
reportes mensuales de la inversion ejercida, de acuerdo a las estructuras financieras
establecidas; (Fraccion reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal
del H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua No. 308-1i, de fecha 10 de julio
de 2023).

Revisar y conciliar en coordinacién con la Tesoreria Municipal el estado financiero
por cierre de ejercicio de las obras y/o proyectos publicos municipales atendidos con
recursos de inversion publica; (Fraccion reformada por acuerdo publicado en la
Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua No. 308-1l, de
fecha 10 de julio de 2023).

Coadyuvar con las dependencias municipales correspondientes, en la evaluacion y
seguimiento de la operacién de obras y/o proyectos publicos municipales
autorizados. (Fraccién reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal
del H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua No. 308-1i, de fecha 10 de julio
de 2023).

Revisar que la ejecucién y operacién de los proyectos de inversiéon, cumplan con las
metas fijadas, identificando las posibles desviaciones y sus causas en el
cumplimiento de las metas asociadas a los proyectos de inversion autorizados, las
medidas correctivas correspondientes, si fuera necesario; (Fraccién reformada por
acuerdo publicado en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de
Chihuahua No. 306-Il, de fecha 10 de julio de 2023).

Verificar que la ejecucion de las obras y/o proyectos publicos municipales se
apeguen a los conceptos establecidos en los proyectos autorizados, por lo que la
verificacion es con base a la documentacion que se integra por parte de la
dependencia solicitante; (Fraccion reformada por acuerdo publicado en la Gaceta
Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua No. 308-Il, de fecha
10 de julio de 2023).

Se deroga; (Fraccion derogada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal del
H. Ayuntamiento de Chihuahua No. 308-1l, de fecha 10 de julio de 2023).

Informar sobre la aplicacién de recursos y las metas alcanzadas con periodicidad
mensual requerida para retroalimentar a las Direcciones; (Fraccion reformada por
acuerdo publicado en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de
Chihuahua No. 308-11, de fecha 10 de julio de 2023).

Recibir y tramitar el cierre de las actas de entrega-recepcion de obras y proyectos
publicos municipales terminados y recibir copia de las mismas para integrarlas al
expediente de obra, para el éptimo ejercicio de las atribuciones de la Direccién;
(Fraccion reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal del H.
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Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua No. 308-Il, de fecha 10 de julio de
2023).

Coadyuvar con la Subdireccién de Planeacion y Evaluacion en la revision de la
informacion necesaria relativa a los avances en la ejecucion y operacion de los
proyectos comprendidos en el programa operativo anual municipal; (Fraccion
reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento
del Municipio de Chihuahua No. 308-1I, de fecha 10 de julio de 2023).

Participar en la formulacién de las actas de entrega-recepcion de obras publicas
municipales terminadas y recibir copia de las mismas para integrarlas al expediente
de obra, para el 6ptimo ejercicio de las atribuciones de la Direccion;

Se deroga; (Fraccion derogada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal del
H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua No. 308-11, de fecha 10 de julio de
2023).

Coordinarse con las dependencias ejecutoras para la elaboracién de avances fisicos,
y demas reportes e informes sobre la ejecucion de las obras y/o proyectos publicos
municipales, que le sean solicitadas; (Fraccion reformada por acuerdo publicado
en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua No. 308-
I, de fecha 10 de julio de 2023).

Coadyuvar con la Subdireccion de Planeacién y Evaluacion en la revision de las obras
y/o proyectos publicos municipales por programa realizado, asi como en la
elaboracion del consolidado de los programas de inversion para el informe anual de
gobierno; (Fracciéon reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal del
H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua No. 308-Il, de fecha 10 de julio de
2023).

Se deroga; (Fraccion derogada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal del
H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua No. 308-Il, de fecha 10 de julio de
2023).

Integrar el registro de obras publicas municipales por programa realizado y el
directorio de los participantes en las mismas, para el éptimo ejercicio de las
atribuciones de la Direccion;

Elaborar el consolidado de los programas de inversion para el informe de gobierno
anual, y;
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xxxll. Las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales y reglamentarias

correspondientes, y aquellas que les confiera expresamente el Director de
Planeacion e Innovacién Gubernamental.

Articulo 79 Bis. Compete a la Subdireccién de Modernizacién Administrativa y Desarrollo
Tecnolégico:

.

VI.

ViL.

VIII.

Promover la mejora continua en la calidad de los servicios publicos que ofrece la
administracién publica municipal;

Se deroga; (Fraccion derogada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal del
Municipio de Chihuahua No. 308-1l, de fecha 10 de julio de 2023).

Determinar los sistemas administrativos del Municipio y desarrollar conjuntamente
con las unidades y dependencias administrativas responsables, los proyectos de
modernizacion y optimizacién de los mismos;

Elaborar los estudios administrativos que solicite la persona titular de la Presidencia
Municipal y proponerle medidas técnicas, tecnolégicas y administrativas
convenientes para lograr una mejor organizacion y funcionamiento de la
administracién pablica municipal;

Disenar e implementar en coordinacién con las dependencias y organismos del
Municipio, aplicaciones y/o sistemas informaticos que permitan mejorary simplificar
métodos y procesos administrativos;

Disenar y dar seguimiento a la ejecucién de un programa de gobierno electrénico,
que contenga la visién y las estrategias en el uso de las tecnologias de informacion
para dar soporte al cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo;

Coordinar el diagnéstico y aprovechamiento de las nuevas tecnologias de
informacién, asi como fijar los lineamientos, instrumentos y acciones estratégicas
prioritarias para promover el desarrollo tecnolégico en materia de informatica en las
dependencias municipales;

Investigar, analizar y presentar proyectos especiales que le encomiende la persona
titular de la Presidencia Municipal;
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Implementar y controlar el programa de mantenimiento preventivo, correctivo y de
actualizacion tecnolégica de la Infraestructura informatica y de comunicaciones de
la administracién publica municipal;

Proporcionar el acceso a las tecnologias de informacion a la poblacion en general,
por medio de la instalacion de médulos que faciliten la interaccién del ciudadano
con la administracién municipal, ya sea por medio del portal web municipal o
herramientas y aplicaciones descargables en dispositivos moviles;

Mantener la red pablica inaldmbrica de acceso a Internet del area urbana y rural del
Municipio; asimismo, monitorear los accesos para evitar el uso inapropiado de la red;

Normar y participar en las actividades de planeacion, disefo, operacion y
mantenimiento de la infraestructura informatica y de comunicaciones de la
administracién publica municipal, asi como coordinar el disefio, desarrollo e
implementacion de los servicios en Internet del Municipio;

Proporcionar soporte técnico y capacitacién para el uso de los equipos de computo,
comunicaciones y en general el uso de nuevas tecnologias al personal de Municipio;

Elaborar planes de contingencia, difundirlos a los servidores publicos en el ambito
de su competencia y observar que se cuente con respaldos de los datos y
aplicaciones en lugares alternos a los de su operacion;

Coordinar el disefio, desarrollo e implementacién de sistemas de informacion y
establecer politicas para el acceso a la misma;

Generar informacién estadistica sobre los recursos informaticos y promover su
intercambio y utilizacién entre las dependencias y entidades municipales;

Coordinar, disefiar e implementar los nuevos proyectos de comunicaciones que
permitan la interaccién dentro de la administracién municipal, y con la poblacién en
general;

Proveer lo necesario para que los perfiles de seguridad y acceso con que cuenta la
estructura informatica del Municipio, estén en congruencia con la regulacién en
materia de transparencia, archivos, acceso a la informacién publica y proteccién de
datos personales establecida en la legislacion estatal;

Promover la disminucion de la brecha digital del Municipio, coadyuvando con otras
instancias en la ejecucién de programas destinados a este fin; y
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xx. Las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes, y
aquellas que le confiera expresamente el Director de Planeacién e Innovacion
Gubernamental.

(Articulo adicionado por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua No.
201-11l, de fecha 27 de diciembre de 2021).

Articulo 79 Ter. Compete a la Subdireccién de Innovacién Gubernamental:

I.  Promover la mejora continua en la calidad de los servicios publicos que ofrece la
administracién pablica municipal;

I.  Se deroga; (Fraccion derogada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal del
H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua No. 308-Il, de fecha 10 de julio de
2023).

. Investigar, analizar y presentar proyectos especiales que le encomiende la persona
titular de la Presidencia Municipal;

Iv. Promovery asegurar el desarrollo administrativo, la modernizacién y la mejora de la
gestion publica en las Dependencias municipales, centralizadas o descentralizadas,
mediante la implementacién e implantacién de acciones, programas y proyectos en
esta materia;

V. Participar en el proceso de planeacién para el establecimiento y ejecucién de
compromisos y acciones de mejora regulatoria y de la gestion o para el desarrollo
administrativo integral, conforme a las estrategias que se establezcan en la
Administracion Publica Municipal, asi como el Plan Municipal de Desarrollo;

VI. Brindar asesoria en materia de mejora y modernizacién de la gestién en las
Dependencias municipales, centralizadas o descentralizadas, en la que sean
designados, en temas como:

a. Planeacion estratégica;

b. Tramites, servicios y procesos de calidad;
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ViL.

VIII.

IX.

c. Participacién ciudadana;

d. Mejora regulatoria interna y hacia particulares;

e. Gobierno digital;

f. Recursos humanos, servicio profesional de carrera y racionalizacion de
estructuras;

g. Austeridad, gasto publico y disciplina financiera.

h. Transparencia y rendicion de cuentas.

i. Gestion y desarrollo de las Finanzas Publicas.

j. Gestion y seguimiento de convocatorias y fondos nacionales e internacionales
para proyectos de Gobierno Municipal.

Para efectos de lo anterior, realizard o podrd encomendar investigaciones,
diagnosticos, estudios y analisis para asesorar a las areas de la Administracién Publica
Municipal en los temas sefialados.

Gestionar e impulsar el desarrollo e implementacién de acciones de mejora en los
procesos de la Administracién Publica Municipal para lograr certificaciones en
metodologias nacionales e internaciones.

Impulsar y dar seguimiento a los programas o estrategias de desarrollo
administrativo integral, mejora regulatoria, modernizacion y mejora de la gestion
publica, asi como elaborar y presentar los reportes periédicos de resultados de las
acciones derivadas de dichos programas o estrategias;

Promover y dar seguimiento a las acciones que implemente la Administracion
Pablica Municipal para la mejora de sus procesos y de mejora regulatoria,
contribuyendo a la eficacia y eficiencia de la regulacién, tramites y servicios a fin de

L E
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apoyarlas en el cumplimiento de sus objetivos estratégicos con un enfoque
preventivo y brindarles asesoria en materia de desarrollo administrativo y de mejora
regulatoria;

Coordinar y realizar diagnésticos y opiniones sobre el grado de avance y estado que
guardan los asuntos de la Administracion Pablica Municipal en materia de desarrollo
administrativo integral, modernizacién, mejora de la gestién puablica y de mejora
regulatoria;

Promover el fortalecimiento de una cultura orientada a la mejora permanente de la
gestion institucional, de buen gobierno y de mejora regulatoria al interior de la
Administracion Pablica Municipal a fin de asegurar el cumplimiento de la normativa,
metas y objetivos y que ponga a las personas como centro de la gestion
gubernamental.

Promover mejoras a las regulaciones municipales, para eficientizar las funciones y
prestacién de servicios, coordinando la implementacion de las herramientas y los
programas especificos de Mejora Regulatoria para alentar la productividad y
competitividad.

Promover, la desregulacién de normas y tramites que inhiban el desarrollo
econémico en los diversos sectores de la actividad empresarial y social.

Implementar la politica publica en materia de mejora regulatoria, y demas de
atribuciones establecidas en la Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de
Chihuahua y demas disposiciones aplicables.

Las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes, y
aquellas que le confiera expresamente el Director de Planeacién e Innovacion
Gubernamental.

(Articulo adicionado por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua No.
2017-11l, de fecha 27 de diciembre de 2021).
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Ejes del Plan Municipal de Desarrollo

Eje 2 Desarrollo Humano.

Impulsar el bienestar y la unidad familiar en la comunidad a través de programas orientados
a fomentar el desarrollo integral y la educacién y cultura, la inclusién de personas con
discapacidad, al sano esparcimiento de los jovenes, la dignificacion del adulto mayor y la
equidad de género para fortalecer el tejido social.

e Programa:
2.7 CONSTRUCCION DEL TEJIDO SOCIAL.

e (Componente:
2.7.2 Participacién ciudadana fortalecida.

e Actividad:
2.7.2.4 Impulsar un mecanismo de seguimiento al plan municipal de desarrollo en
coordinacion con la sociedad civil organizada.
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Eje 4 Gobierno eficaz y eficiente.

Ser un gobierno abierto y digital, visionario, transparente, con finanzas sanas, promotor de
eficiencia administrativa en la prestacion de los servicios publicos, la mejora regulatoriay la
rendicién de cuentas.

e Programa:
4.1GOBIERNO EFICIENTE.

e (Componente:
4.1.1Calidad y calidez en tramites y servicios brindada.

e Actividad:
4.1.1.5 Gestionar la elaboracion y/o actualizacién de manuales de procedimientos
internos y de atencién al publico.
4.1.1.6 Impulsar acciones en materia de mejora regulatoria.

e (Componente:
4.1.4 Digitalizacién de tramitologia municipal concretada.

e Actividad:
4.1.4.2 crear oficinas de transformacion digital Municipal.
4.1.4.3 Desarrollar el sistema Unico de administracion Municipal.
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e Programa:
4.5 MUNICIPIO RESPONSABLE CON SUS FINANZAS.

e (Componente:
4.5.2 Gasto publico optimizado.

e Actividad:
4.5.2 1 certificar al municipio en el programa de gasto publico y rendicion de cuentas
(PEFA).
4.5.2.2 Gestionar fondos ante organismos internacionales para proyectos de
inversion.

e Programa: .
4.2 FUNCIONARIOS PUBLICOS PROFESIONALES.

e (Componente:
4.2.1 Administracién publica profesionalizada.

e Actividad:
4.2.1.4 Evaluar la conveniencia de reducir la estructura organica del gobierno
municipal.
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e Programa:
4.710 CHIHUAHUA, CIUDAD VISIONARIA

e (Componente:
4.10.2 Politica Publica Innovadora Aplicada

e Actividad:

4.10.2.13 Fortalecer el redisenio del modelo publico-privado de revision del
desempeno del plan municipal de desarrollo a través de los subcomités del comité de
planeacion para el desarrollo de municipio (COPLADEMUN).

4.10.2.14 Incorporar la estructura programatica del plan municipal de desarrollo al
sistema de informacion geografica municipal para su georreferencia, avance y
evaluacién de manera publica.

4.10.2.14.1 Incorporar la estructura programatica del plan municipal de desarrollo al
sistema de informacion geografica municipal para su georreferencia, avance y
evaluacién de manera publica.
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e Programa:
4.711 GESTION PARA RESULTADOS.

e (Componente:
4.71.1. Sistema de gestion para resultados implementados.

e Actividad:
4.11.1.1 Gestionar la implementacion del presupuesto basado en resultados (PBR).

4.11.1.2 Implementar el sistema de evaluacién para el desempero (SED) a través de
matrices de indicadores de resultados (MIRS).

4.11.1.3 Elaborar el sistema de control y seguimiento de la politica publica.

4.11.1.4 Crear el sistema de control de los aspectos susceptibles de mejora del gasto
federalizado y plan municipal de desarrollo.
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ESTRUCTURA ORGANICA:

PUESTO No. DE PLAZAS
Direccion de Planeacion e Innovacion Gubernamental 3
Departamento Administrativo 3
Subdireccion de Modernizacion Administrativa y Desarrollo 5
Tecnoldgico
Departamento de Ingenieria de Software 8
Departamento de Normatividad Interna 3
Departamento de Administracion de Aplicaciones 5
Coordinacién de Desarrollo Tecnolégico 2
Departamento de Soporte Técnico 10
Departamento de Infraestructura y Telecomunicaciones 6
Subdireccién de Programacién y Seguimiento de Inversion 4
Departamento de Programacién de Inversién 4
Departamento de Seguimiento de Inversion 6
Subdireccién de Innovacién Gubernamental 1
Departamento de Proyectos Especiales 3
Departamento Unidad Municipal de Mejora Regulatoria 6
Subdireccién de Planeacién y Evaluacion 1
Departamento de Planeacion 3
Departamento de Evaluacion 3
TOTAL 73
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1. DATOS GENERALES
Denominacion del Area: Direccion de Planeacion e

Innovacién Gubernamental.

Nombre del puesto: Director (a) General
Nombre del cargo: Director (a)

Puesto al que reporta:

Presidente Municipal.

Puestos que le reportan:

Lider de proyectos (Secretaria)

Coordinador de Unidad Administrativa
Departamento Administrativo

Subdireccion de Planeacion y Evaluacion
Subdireccioén de Programacion y Seguimiento de
Inversion.

Subdireccion de Innovacion Gubernamental.
Subdireccién de Modernizacion Administrativa.
NUmero de personas a su cargo: 73

Comunicacién: Todas las dependencias de los distintos|

niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16;00pm
Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segtn lo
establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahuay los
Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucion a la mision:

Garantizar que los servicios que ofrece la Direccién de Planeacién e Innovacién Gubernamental
sean oportunos, éticos, con eficiencia y eficacia cuidando en todo proceso la transparencia y

normatividad vigente.

Propésito del Puesto:

Coordinar la formulacion, elaboracién y evaluacién de los planes y programas de la
Administracion Publica Municipal de Chihuahua, priorizando la participacién social,
administrando de forma eficaz y eficiente los recursos de inversién publica conforme al
marco juridico aplicable con el propésito de consolidar el desarrollo econémico y social del

Municipio. De la organizacion.

Descripcion Especifica
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Actividades Permanentes:

e Coordinar con las instancias federales, estatales y municipales, asi como organismos
privados y sociedad civil, a fin de gestionar recursos y formular planes, programas y
presupuestos de obras y acciones para beneficio de la comunidad.

e Vigilar el desarrollo y cumplimiento de los programas directos de inversion, actividades de
investigacion, asesoria y capacitacion para la planeacién y desarrollo municipal en el ambito
de su competencia, las acciones concertadas en el marco del convenio de desarrollo social
entre Gobierno Municipal, Estatal y Federal, y generar informacién oportuna al Presidente
Municipal.

e Instruir la participacién democratica y popular de la poblacién municipal en el proceso de
planeacién, a través de los diversos grupos sociales que sean representativos de la
comunidad.

e Proponer al Presidente Municipal los programas de inversion, estructuras financieras y
fuentes de financiamiento para el Municipio, en apoyo para la formulacién del
Presupuesto.

e Vigilar el seguimiento y evaluacién del Plan Municipal de Desarrollo, los Programas
Operativos Anuales de Inversion (POAS) y el Plan Anual del Comité de Planeacién para el
Desarrollo del Municipio (COPLADEMUN), asi como los programas sectoriales y
especificos deinversion de obra publica municipal.

e Gestionary asignar recursos presupuestales para la inversién pdblica municipal, asi como
analizar e integrar las propuestas de inversion que formulen las dependencias y entidades
de la Administracién Pdblica Municipal.

e Aprobar afectaciones y modificaciones presupuestales de acuerdo a la normatividad
aplicable.

e Coordinar los recursos financiero humanos y materiales asignados a la Direccion.

o Vigilar el cumplimiento de la normatividad en materia de planeaciéony programacion del
desarrollo social en la aplicacion de los programas municipales directos y concertados.

e Coordinar el control y seguimiento de los diversos sistemas de evaluacién implementados
en la Administracion Municipal.

Actividades Periodicas:

e Analizar e incorporar en su caso a los programas de obra publicay servicios municipales,
las nuevas demandas de la ciudadania.
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e (Coordinar la formulacién y evaluacion del Plan Municipal de Desarrollo y laelaboracion de
los programas que de él se deriven, con la participacién de las dependencias y entidades
de la administracion publica municipal, estatal y federal, asi como de organismos sociales
y privados.

e (Coordinar las actividades del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Municipio de
Chihuahua, COPLADEMUN.

e (Coordinar la generacion de los informes anuales de gobierno municipal.

e Aprobar las modificaciones a la estructura organica de la Direccién, asi como la emision de
manuales de funciones, operativos y normas internas que organicen y ordenen el quehacer
de la Direccion.

e Dirigir y facilitar el desarrollo tecnolégico, administrativo y organizacional de las
dependencias y organismos de la administracion pablica municipal.

e Analizar los sistemas de gestién para desarrollar proyectos de modernizacion que permita
la optimizacion e innovacién de los mismos.

e Aprobar y facilitar normas de las actividades de planeacién, disefio, operacién, y
mantenimiento de la infraestructura informatica de comunicaciones y servicios de internet,
acorde al Plan Municipal de Desarrollo.

e Coordinar la formulacién, elaboracién y evaluacion de los planes y programas de la
Administracion Pablica Municipal de Chihuahua, priorizando lainnovacién y la simplificacion
de tramites y/o servicios, administrando de forma eficaz y eficiente los recursos conforme
al marco juridico aplicable con el propésito de consolidar el desarrollo econémico y social
del Municipio.

Actividades Eventuales:

e Incorporar y/ o modificar proyectos de inversion, obra y servicios que determine el C.
Presidente Municipal.

e Coordinar la instrumentaciéon y normatividad de los sistemas internos de control y
evaluacién del Plan Municipal de Desarrollo.

e Fungir en el dmbito de su competencia como érgano de consulta sobre la situacion
socioeconémica del municipio.

e las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.
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Ubicacién en la Estructura Organica:
Direccion de
. Planeacion e
Innovacion
Gubernamental
]
. Lider de
> Proyectos
]

Coordinacién de
Unidad
Administrativa

Jefe del
Departamento
Administrativo

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e Alta Direccion y Liderazgo.

e Planeacion estratégica.

e Normatividad de la
Administracion Pablica
Municipal.

e Honestidady Transparencia.

e Responsabilidad.

e Actitud de Servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.

e Manejo de Microsoft Office.

e Toma de decisiones.

Experiencia:

1ano de experiencia en puesto similar.




DIRECCION DE PLANEACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

Direccion
j MANUAL DE ORGANIZACION
cvenis
“Yresultados | Responsable del Documento:

Titular de la Direccién de CODIGO: MO-14 REVISION: 1
Planeacion E Innovacion 21/08/2023 Pagi
agina 5 de 205
Gubernamental
4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Especificar: Administracion presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros
derivados de la relacion laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales)

SI

X

NO

¢Maneja informacion reservada?

Sl

X

NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia
la ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con
mis comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso
benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y

reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominaciéon del Area: Direccibn de Planeacion e
Innovacion Gubernamental.

Nombre del puesto: Lider de Proyecto. Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Nombre del cargo: Asistente del Director, secretaria
(0). Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta:

Director (a) de Planeacion e innovacién Gubernamental.
Puestos que le reportan: N/A

Numero de personas a su cargo: 0

Comunicacién: Todas las dependencias de los distintos
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

Dias de descanso: Segtn lo establecido
en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua
y los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Garantizar que los servicios que ofrece la Direccién de Planeacion e Innovacién Gubernamental sean
oportunos, éticos, con eficiencia y eficacia cuidando en todo proceso la transparencia y normatividad
vigente.

Propésito del Puesto:
Desempenar las funciones administrativas y secretariales en la Direccion de Planeacién y
Evaluacién para contribuir al logro de los objetivos de la misma.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes:

e Organizary actualizar la agenda ejecutiva del Director (a).

e Elaborar oficios, memorandum, trabajos, documentos, estudios, tarjetas informativas y
circulares.

e Recibir documentacion y correspondencia de diferentes dependencias de gobierno
municipal, estatal y federal, asi como llevar el registro de la misma.

e Distribuir tramites y correspondencia de acuerdo a las indicaciones del Director.

e (olaborar para el buen desempeno administrativo de la oficina.

e Dar atencién a los ciudadanos en general.
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Actividades Periodicas:

e Participar en la logistica de eventos y reuniones que organice y convoque la Direccion .

Actividades Eventuales:

e Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica:

Direccién de
Planeacion e
Innovacion
Gubernamental
-]

Lider de
Proyectos

Jefe del
Departamento
Administrativo

Coordinacién de
Unidad
Administrativa

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior.

e Organizacién de oficina.

e Archivo.
Habilidades profesionales y conocimientos e Manejo de agenda.
complementarios: e Honestidady Transparencia.

e Responsabilidad.
e Actitud de Servicio.
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e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Experiencia:

Preferentemente 1 afo de experiencia en
puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales?

SI NO X

Especificar: Administracién presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros
derivados de la relacion laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO

¢Maneja informacion reservada?

Sl NO x

aplicables.

Me comprometo a desemperiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico
a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Departamento Administrativo
Nombre del puesto: Departamento Administrativo

Nombre del cargo: Jefe de Departamento Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Administrativo

Dias laborables: lunes - viernes
Puesto al que reporta:

Director (a) de Planeacion e Innovacién Gubernamental Dias de descanso: Segin lo
Puestos que le reportan: establecido en las Condiciones
Personal Especializado Generales de Trabajo entre el
NUmero de personas a su cargo: 2 Municipio de Chihuahua y los
Comunicacion: Todas las dependencias de los distintos Trabajadores a su Servicio.

niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién:

Garantizar que los servicios que ofrece la Direccion de Planeacién e Innovacion Gubernamental
sean oportunos, éticos, con eficiencia y eficacia cuidando en todo proceso la transparencia y
normatividad vigente.

Propésito del Puesto:

e Administrar los recursos humanos, financieros y materiales asignados ala Direccién de
Planeacion e Innovacion Gubernamental para el logro de los objetivos de la misma.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes:

e Administrar el fondo fijo asignado a la Direccién de Planeacién e Innovacion
Gubernamental.

e Supervisar el uso de vehiculos, asi como su mantenimiento o reparacion respectiva
cuando se requiera.

e Detectar necesidades de recursos y elaborar las solicitudes y requisiciones
correspondientes.

e Elaborar contrarecibos para los proveedores de bienes y servicios.
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e Verificar [a correcta aplicacion de cuentas contablesy su respectivo presupuesto.

e Supervisar el buen funcionamiento de los servicios (agua, energia eléctrica, clima,
limpieza, seguridad, espacios fisicos, entre otros) de la oficina.

e Verificar que las instalaciones de la Direccién cumplan con la normatividad en materia
de seguridad e higiene y proteccion civil.

e Atender a las disposiciones de ley y procesos internos para llevar a cabo los procesos
de adquisicién de bienes y contratacion de servicios de la Dependencia

Actividades Peri6dicas

e Supervisary entregar la ndbmina al personal de la Direccion.

e Atender a proveedores y solicitar cotizaciones de bienes y servicios cuando se requiera.

e Tramitar vidticos y gastos de transporte cuando se requiera, asi como comprobar
debidamente su ejercicio.

e [levar el control del almacén de papeleria y articulos de oficina de la Direccion.

e Tramitar y dar seguimiento a la adecuacién de espacios fisicos, al mantenimiento y
reparacion de equipo y mobiliario de oficina.

e Realizar los trdmites necesarios para la contratacion de personal, para solicitar dar de
baja algin puesto, cambios, vacaciones y otros, asi como elaborar y tramitar las
modificaciones que determine el Director en la plantilla de personal.

e Promover la asistencia del personal de la Direccion a los cursos de capacitacion y
adiestramiento que convoque el Departamento de Seleccién y Capacitacion de Personal
del municipio.

e Gestionar cursos de capacitacion y adiestramiento P ara el personal de la Direccion.

e (Coadyuvar conlorelativo al cumplimiento a la ley de transparencia y acceso a lainformacion
publica del Estado de Chihuahua.

e (oadyuvar en lo relativo al cumplimiento de la ley de Archivo para el estado de Chihuahua
y la demas normativa aplicable

Actividades Eventuales:

e Elaborar en coordinacién con todas las areas, el Presupuesto Anual de Egresos de la
Direccién 'y presentarlo a la Direccion para su validacion.

e Notificar a la Subdireccién de Recursos Humanos las acciones de disciplina, sancién y/o
amonestacion, previo conocimiento del jefe inmediato superior, al personal que incurra
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Direccion.

en faltas a los criterios de orden, responsabilidad y cumplimiento de funciones contenidos
en el presente manual y en la Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos.

e Realizar inventarios programados de mobiliario y equipo, incluido el de computo en
coordinaciéon con el Departamento de Bienes Patrimoniales de Oficialia Mayor.
Tramitar solicitudes de adquisiciones de bienes y servicios de la Direccién.
Actualizar el Manual de Organizacion, el Organigrama y la Estructura Organica de la

e las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica:

Direccion de
Planeacion e
Innovacion
Gubernamental
|

Lider de
Proyectos

Coordinacion de
Unidad
Administrativa

Jefe del
Departamento
Administrativo

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente Licenciatura en areas
econoémico administrativas, sociales o
afin. nivel medio superior.

complementarios:

Habilidades profesionales y conocimientos °

e Proceso administrativo.
e Administraciéon de
humanos y materiales.
Contabilidad.

e Honestidady Transparencia.
e Responsabilidad.

recursos

e Actitud de Servicio.

e Proactivo.
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e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones

Experiencia:

Preferentemente 1afo en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Especificar: Administracion presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros
derivados de la relacion laboral y fondo evolvente. Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) |SI X NO

¢Maneja informacién reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia
la ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (0/s);
con mis companeras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso

benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y
reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccioén de Planeacion e
Innovacion Gubernamental.
Nombre del puesto: Coordinador de Unidad

Administrativa Horario: 8:30 - 16:00
Nombre del cargo: Coordinador
Puesto al que reporta: Dias laborables: lunes - viernes

Direccién de Planeacién e Innovaciéon Gubernamental.
Puestos que le reportan: N/A

NUmero de personas a su cargo: 0

Comunicaciéon: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y organismos
externos.

Dias de descanso: Segun lo establecido en
las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién:
Garantizar que los servicios que ofrece la Direccién de Planeacion e Innovacién Gubernamental
sean oportunos, éticos, con eficiencia y eficacia cuidando en todo proceso la transparencia y
normatividad vigente.

Propésito del Puesto:

Organizar, integrar, dirigir, controlar y evaluar la factibilidad legal y financiera de los proyectos
de inversion que le sean remitidos para estudio y coordinar su elaboracion con las
dependencias y entidades municipales del ramo que corresponda.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes:

e (Coadyuvar con la Subdireccién de Planeacion y Evaluacion en el establecimiento del marco
normativo del Plan Municipal de Desarrollo y los programas que de él deriven;

e Dar seguimiento a través de los Comités de Adquisiciones y Resolutivo de Obra Publica, a la
ejecucion de proyectos o programas de inversion, vigilando el ejercicio de los recursos
autorizados por la Direccién de Planeacién y Evaluacion.

e Fungir como Asesor de los Comités de Adquisiciones y Resolutivo de Obra Puablica en
representacion del Director de Planeacién y Evaluacién en las sesiones del mencionado
comité.

Servir de enlace de la Direccién con la Unidad de Transparencia del Municipio de Chihuahua.
Revisar y difundir permanentemente las reglas de operacién, manuales, guias y lineamientos
que definan los criterios para la solicitud, presentacion, autorizacion, disposicién y aplicacién
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de los diversos fondos federales disponibles para financiar proyectos de inversion.
Instruir, coordinar, supervisar, orientar y evaluar las actividades del personal a su cargo.

Actividades Periodicas:

Apoyar en solventar las observaciones derivadas de auditorias y revisiones a la Cuenta
Publica, realizadas por instancias auditoras, relacionadas con el ejercicio y aplicacion de
recursos proveniente s de programas de inversién publica municipal.

Identificar a la dependencia o entidad que en el dmbito de su competencia deba constituirse
como unidad ejecutora, para el ejercicio de recursos de inversion municipal directa o
concertada con otros 6rdenes de gobierno.

Analizar, evaluar, informar y proponer las soluciones pertinentes a los problemas y/o
consultas técnicas,

contractuales o de otra indole, que se susciten durante la ejecucién de la obra publica
contratada.

Promover la capacitacién y asesoria de los servidores publicos de la Administracién Publica
Municipal en la formulacion, evaluacién y gestion de proyectos de inversion.

Proyectar a solicitud del Director de Planeacién e innovacién Gubernamental,
modificaciones administrativas y operativas pertinentes, con base en las disposiciones
juridicas que den sustento a toda accién en materia de desarrollo municipal.

Proyectar la elaboracion de convenios que le soliciten las dependencias o el Director en
relacién con la aplicacién de recursos de inversion puablica.

Asistir con el caracter de representante del Director a las sesiones, reuniones de trabajo,
eventos que convoquen los diversos comités y grupos de trabajo a los que la Direccién
coordine, pertenezca, asesore.

Actividades Eventuales:

Coadyuvar con el Director de Planeaciéon e Innovacién Gubernamental en el desahogo de
consultas que en el dmbito de competencia de la Direccién, realicen las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Municipal.

Coadyuvar con la Subdireccion de Planeacion y Evaluacion en la elaboracion de
lineamientos para lainstrumentacién de los sistemas de control y evaluacion del Plan
Municipal de Desarrollo.

Colaborar en la redaccién del Plan Municipal de Desarrolloy los Informes de Gobierno
Municipal.

Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica:
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Direccién de
Planeacion e
Innovacion
Gubernamental
]

Lider de
Proyectos

Coordinacién de Jefe del

Unidad Departamento

Administrativa Administrativo
3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior.

e Métodos de investigacion
documental.

e Proceso Administrativo.

e Marco Normativo de la
Administracion Publica Municipal,

Estatal y Nacional.
Habilidades profesionales y conocimientos * Honestidady Transparencia.
complementarios: e Responsabilidad.
e Actitud de Servicio.
e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oraly escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Preferentemente 1 afio de experiencia en

Experiencia: .
puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS




Direccion

DIRECCION DE PLANEACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

Chihuahua

MANUAL DE ORGANIZACION

capital de trabajo
Y resultados. Responsable del Documento:

[ ccrioee manicipar rarionse j
Titular de la Direccién de CODIGO: MO-14 REVISION: 1
Planeacion E Innovacion 21/08/2023 p4gina 16 de 205
Gubernamental
¢Maneja recursos financieros y materiales? Si NO X

Especificar: Administracion presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros
derivados de la relacion laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) | SI

X

NO

¢Maneja informacién reservada? Sl

NO X

aplicables.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico
a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Planeaciony
Evaluacion.
Nombre del puesto: Subdireccion de Planeacién y
Evaluacién.
Nombre del cargo: Subdirector (a) Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Puesto al que reporta:

] » B Dias laborables: lunes - viernes
Director (a) de Planeacion e Innovacion

Gubernamental. Dias de descanso: Segtn lo establecido
Puestos que le reportan: en las Condiciones Generales de
Jefe de Departamento de Planeacion. Trabajo entre el Municipio de Chihuahua
Jefe de Seguimiento y Evaluacion. y los Trabajadores a su Servicio.

NUmero de personas a su cargo: 6
Comunicacién: Todas las dependencias de los distintos
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Garantizar que los servicios que ofrece la Direccién de Planeacién e Innovacién Gubernamental sean
oportunos, éticos, con eficiencia y eficacia cuidando en todo proceso la transparencia y normatividad
vigente.

Propésito del Puesto:

Planear, organizar dirigir, y controlar todas aquellas acciones referentes a la formulacion,
integracion, evaluacién y seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo, los programas y
proyectos que de éste emanen, asi como de los Informes anuales de la Administracion
Pdblica Municipal de Chihuahua, fomentandoo siempre la participacién ciudadana, con el
proposito de impulsar el desarrollo equilibrado y participativo del Municipio de Chihuahua.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes:

o Vigilar la actualizacién y evaluacién del Plan Municipal de Desarrollo, de los programas y
proyectos que de éste emanen.

e Coordinar acciones con las dependencias municipales, estatales y federales
involucradas en laconsecucion de los programas y proyectos de desarrollo municipal.
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Coordinar la evaluaciény el impacto de las obras, para el establecimiento de criterios
y lineamientos que permitan la consolidacion de los propdsitos del desarrollo municipal.
Coordinar laintegracion, actualizacion y control de informacién estadistica generada
a partir de informacién interna y externa, asi como su disposicion permanente para
utilizacién y aprovechamiento en la actividad administrativa del Municipio.

Acordar con el Director las estrategias, acciones, medidas y directrices para la
coordinacién de actividades sustantivas d e la Subdireccion.

Informar al Director sobre el estado que guarda el seguimiento de evaluacion integral
de la gestion municipal.

Instruir el monitoreo de indicadores externos de evaluacién, con base en una percepcion
institucional o ciudadana.

Coordinar las diversas acciones de asesoria que brinda la Subdireccién.

Coordinar la implantacién, actualizacién y/o adecuacion de sistemas integrales o
plataformas informaticas para la administracion y control de la evaluacidn de la gestién
gubernamental municipal.

Asistir al Director en as reuniones, eventos y actos oficiales.

Instruir, coordinar, supervisar, orientar y evaluar las actividades del personal a su cargo.
Coadyuvar con la Subdireccién de Programacion y Seguimiento de Inversiones en el
ambito de su respectiva competencia y concurrencia.

Actividades Peri6dicas:

Coordinar las investigaciones y estudios requeridos para promover e impulsar el desarrollo
arménico y equilibrado del Municipio.

Determinar las prioridades programaticas para la realizacién de los objetivos y metas del
desarrollo.

Evaluar conjuntamente con las dependencias del Municipio las propuestas y estudios para el
desarrollo.

Verificar la actualizacion de indicadores externos e internos de gestion municipal, asi como de
los Sistemas de Evaluacion al Desemperio.

Proponer la instalacion y supervisar las sesiones plenarias del Comité de Planeacién para el
Desarrollo del Municipio (COPLADEMUN), de los subcomités sectoriales y especia les, asi
Como su operacion.

Elaborar estudios para proponer objetivos y metas del Programa Operativo Anual Municipal.
Apoyar ala Subdireccion de Programacién y Seguimiento de Inversiones en laimplementacién

=
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de sistemas de control y evaluacién de los programas de inversion y del Plan Municipal de
Desarrollo.

e Instruirlo necesario para laimplementacion, administracién y actualizacién de los Sistemas
de Evaluacion del Municipio.

e (Coordinar, en la esfera de su competencia, la solvencia y contestacién de observaciones o
aclaraciones de auditorias y cuenta publica, asi como las peticiones de informacién derivadas
del Médulo de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Municipio.

e Impulsar el disefio e implementacion de programas y politicas publicas basa dos en la
innovacién gubernamental.

e Llevar a cabo mensualmente el analisis del impacto de la gestién municipal en la percepcion
ciudadana e interinstitucional.

e Verificar en coordinacién con la Subdireccién de Programacion y Seguimiento de Inversiones,
la ejecucion y operacion de los programas de inversiones, a fin de determinar su congruencia
con el Plan Municipal de Desarrollo.

e Actividades Eventuales:

e Elaborar el Plan Municipal de Desarrollo, desarrollar estrategias para su implementacion y
apoyar en la elaboracién de los programas sectoriales, regionales y especiales de corto y
mediano plazo.

e Elaborar los Informes de Gobierno Municipal instruyendo todo lo necesario para su
conformacién y cumplimiento, mediante la coordinacién con las dependencias y entidades
organicas del Municipio y de la propia Direccion.

e Participar con las dependencias municipales en la elaboracion de proyectos especiales.

e Revisar y en su caso redisefiar, en coordinacién con las unidades administrativas de [a
Presidencia Municipal, sus procesos operativos, a fin de optimizar su operacion.

e Evaluar el impacto socioeconémico de las obras de operacién y, emanado de la evaluacion;
establecer criterios y lineamientos que incidan en la consolidacién de los propésitos del
desarrollo municipal.

e Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica:
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Subdireccion de
Planeacion y
Evaluacion

Jefe de
Departamento de
Seguimiento y
Evaluacion

Jefe de
Departamento de
Planeacién

Jefe de Oficina
de Integracion
y Asesoria

I
. Personal
Especializado
]
3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

e Planeacion estratégica.

e Seguimiento y evaluacion.

e Analisis y metodologia de la
investigacion de variables
socioeconémicas y encuestas
de opinion.

e Honestidady Transparencia.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e Responsabilidad.
e Actitud de Servicio.
e Proactivo.

e Trabajo en equipo.




DIRECCION DE PLANEACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL
Direccion
MANUAL DE ORGANIZACION

capr e rabajo
Y resultados. Responsable del Documento:

[ ccrioee manicipar rarionse j
Titular de la Direccién de CODIGO: MO-14 REVISION: 1
Planeacion E Innovacion 21/08/2023 Pagina 21 de 205
Gubernamental

e Comunicacién oral y escrita.

e Manejo de Microsoft Office.

e Toma de decisiones.
Preferentemente 1 ano de experiencia en
puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

Experiencia:

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Especificar: Administracion presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros
derivados de la relacién laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales)  |SI X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (0/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico
a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de
Programacion y Seguimiento de Inversiones
Nombre del puesto: Subdireccion de
Programacion y Seguimiento de Inversiones.
Nombre del cargo: Subdirector (a)
Puesto al que reporta:

e Director (a) de Planeacion e Innovacion

Gubernamental. Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Puestos que le reportan:

e Secretaria. Dias laborables: lunes - viernes

* Lider de Proy ec.to.(3). Dias de descanso: Segun lo establecido en las
* Personal Especializado (4) Condiciones Generales de Trabajo entre el
* Jefe de Departamento de Programacion. | Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
e Jefe del Departamento de Seguimiento. Servicio.

e Auxiliar Especializado.

e Jefe de Oficina (2)
Numero de personas a su cargo: 13
Comunicaciéon: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Contribuir a la planeacién y programacion de Politicas Publicas directamente vinculadas con la
eficiencia, honestidad y Transparencia en el uso de los recursos de Inversion Piblica Municipal.

Propésito del Puesto:

Planear, dirigir y dar seguimiento a la inversién publica municipal, de forma tal que se aplique en
las acciones de mayor prioridad, en congruencia con el Plan Municipal de Desarrollo y
cumpliendo con los requerimientos de ley, para administrar con eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez los recursos publicos.

Descripcién Especifica:

e Recibir y analizar los expedientes técnicos municipal correspondientes a los programas de
Inversién concertaday directa, y elaborar los anexos técnicos de autorizacién para tramitarlos
oportunamente ante las instancias internas y externas correspondientes.

e Recibir y registrar los oficios de solicitud de autorizacién presupuestal (aprobacion,
modificacién, ampliacién y cancelacién) y los anexos técnicos de los programas de inversion.




DIRECCION DE PLANEACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL
Direccion

A MANUAL DE ORGANIZACION
Chihuahua

capital de trabajo
Y resultados. Responsable del Documento:

[ ccrioee manicipar rarionse j
Titular de la Direccién de CODIGO: MO-14 REVISION: 1
Planeacion E Innovacion 21/08/2023 Pagina 23 de 205
Gubernamental

e FElaborar, registrar y enviar los oficios de autorizacion de afectacion presupuestal y anexos de
aprobacién de obras y/o proyectos

e municipales de acuerdo a la solicitud de las dependencias ejecutoras.

e Gestionar los recursos federales y estatales, asi como el registro de las firmas.

e Cumplir las disposiciones federales, estatales y municipales que norman el funcionamiento y
operacion de los programas de inversion.

e Establecer el registro contable por cada proyecto municipal que se realice, del ejercicio
presupuestal, senalando los anticipos, retenciones y amortizaciones de los mismos.

e Solicitar el usuario y contrasena del enlace FAIS, para el acceso a la Matriz de Inversién para
el Desarrollo Social (MIDS).

e Recibir, registrar y analizar la documentacion comprobatoria de los proyectos municipales
que se realicen, ya sea por contrato o por administracion directa.

e Registro de los proyectos del Fondo de Infraestructura Social Municipal para su revision en
la Matriz de Inversion para el Desarrollo Social (MIDS).

e Registrar y mantener permanentemente actualizados los expedientes de los proyectos de
obra, de servicio y adquisiciones municipales, para el 6ptimo ejercicio de las atribuciones de
la Direccién.

e Formular mensualmente, los avances financieros de los programas y obras publicas
municipales en ejecucioén, para el éptimo ejercicio de las atribuciones de la Direccion.

e Elaboracion trimestral y semestral de los reportes de transparencia y enviar para su
publicacién en el portal del municipio.

e Solicitar el usuario y contrasena del enlace para el Sistema de Recursos Federales
Transferidos (SRFT), para el acceso a la plataforma.

e Conciliar con Tesoreria Municipal el cierre del ejercicio fiscal.

e Llenar y presentar trimestralmente la informacién de los recursos federalizados en el
Sistema de Recursos Federales Transferidos (SRFT).

e Verificar que los anexos técnicos que acompanan el Oficio de Solicitud de Autorizacién
Presupuestal, que tengan recursos concertados federales y estatales contengan la Cédula
de Informacién Basica.

e Solicitar la apertura anual de cuentas para los recursos.

e Recibir las actas de entrega recepcion de obras publicas elaboradas por las dependencias
ejecutoras para el término de cada uno de los proyectos.

e (Coordinarse con las dependencias ejecutoras para la elaboracién de avances fisicos, y demas
reportes e informes sobre la ejecucion de los proyectos y obras publica municipal con base a
las estimaciones de obra.

o Integrar el registro de los proyectos realizados.

e Vigilar que la ejecucién de las obras publicas municipales se apegue estrictamente a los
conceptos establecidos en los proyectos autorizados, para el 6ptimo ejercicio de las
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atribuciones de la Direccién, como apoyo a la informacién emitida por la dependencia
ejecutora.
e Las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales y reglamentarias

correspondientes, y aquellas que les confiera expresamente el Director de Planeacion e
Innovacién Gubernamental.

Actividades Peribdicas:
e Formular la apertura programatica para la elaboracion de la propuesta de inversion pablica
municipal.

e Integrar la propuesta de inversién anual de los programas concertados y directos
municipales de acuerdo a objetivos de los programas y prioridades establecidos en el Plan
Municipal de Desarrollo.

e Formular mensualmente, los avances financieros de los programas y obras publicas
municipales en ejecucion.

e (Coordinar el cierre del ejercicio de los programas y obras autorizadas.

e Informar sobre la aplicacion de recursos y las metas alcanzadas con la periodicidad
requerida para retroalimentar la planeacién-programacion.

e Recibir, analizar y cerrar las actas de entrega-recepcién de obras piblicas municipales
terminadas, para el 6ptimo ejercicio de las atribuciones de la Direccion.

e Coordinar con las dependencias ejecutoras la elaboracién de avances fisicos y demas
reportes e informes sobre la ejecucién de los proyectos y obra publica municipal.

e Atendery dar apoyo en las respuestas de las auditorias.

e Verificar en coordinacion con la Subdireccion de Planeacion y Evaluacion, la ejecucion y
operacion de los programas de inversiones, a fin de determinar su congruencia con el Plan
Municipal de Desarrollo.

e Coordinar los reportes trimestrales para SEVAC, de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Pdablico SHCP y de otras instancias federales que asi lo requieran.

Actividades Eventuales:
e Elaborar el consolidado de los programas de inversion para los Informes de Gobierno
Municipal.

e Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica:
B
Seguimiento

Personal Lider de
Especializado i Proyecto
E— . Secretaria
|
lefede
Departamento Jefe de
de . o Departamento
Programadion de Seguimiento
Auxiliar
] Especializado

v

. jefe de Oficina
; : ;
Lider de Lider de 1
Proyecto Proyecto Jefe de Oficina h 4 k4 4
s o Ba-.
Especializado Especializado Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel Superior.

e Finanzas publicas, costosy
presupuestos.

e Programacion, fiscalizaciény controlde
obra publica.

e Seguimiento de proyectos integrales.
e Honestidady Transparencia.

Habilidades profesionales y conocimientos o Responsabilidad

complementarios: e Actitud de Servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.

e Manejo de Microsoft Office.

e Toma de decisiones.
Experiencia: 3 anos de experiencia en puesto similar
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y materiales? Si X NO
Especificar: Administracion presupuesto de egresos
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Si X NO
¢Maneja informacion reservada? Sl X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (0/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico
a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominaciéon del Area: Subdireccion de
Innovacion Gubernamental.
Nombre del puesto: Subdireccion de Innovacién

Gubernamental.
Nombre del cargo: Subdirector (a).
Puesto al que reporta: Horario: 8:30 am - 16:00 pm
e Director (3) de Planeaciéon e Innovacién
Gubernamental. Dias laborables: lunes - viernes

Puestos que le reportan:
e Jefe de Departamento de la Unidad Dias de descanso: Segun lo establecido en las

Municipal de Mejora Regulatoria. Condiciones Generales de Trabajo entre el
o Jefe de Departamento de Proyectos Mu;lc:glq de Chihuahua y los Trabajadores a
su Servicio.

Especiales
Namero de personas a su cargo: 9
Comunicacion: Diversas dependencias de los
distintos niveles de gobierno y organismos
externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misi6n:

Garantizar que los servicios que ofrece la Direccién de Planeacién e Innovacion Gubernamental sean
oportunos, éticos, con eficiencia y eficacia cuidando en todo proceso la transparencia y normatividad
vigente.

Propésito del Puesto

Coordinar la formulacién, elaboracion y evaluacion de los planes y programas de la Administracion
Pablica Municipal de Chihuahua, priorizando la innovacién y la simplificacion de tramites y/o
servicios, administrando de forma eficaz y eficiente los recursos conforme al marco juridico
aplicable con el proposito de consolidar el desarrollo econémico y social del Municipio.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes

e Impulsar el desarrollo de la administracién pablica del municipio de Chihuahua mediante las
diversas metodologias y modelos de gestion para la innovacién y mejora de sistemas,
optimizacién de recursos y procesos que permitan un eficiente desempeno.

e Supervisar laimplementacion de las herramientas de gobernanza regulatoria, simplificacion
de tramites y servicios, procedimientos, propuestas ciudadanas.
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Programar reuniones de trabajo para sensibilizar a todo el personal involucrado sobre la
importancia de su participacion en los programas.

Orientar y asesorar periédicamente al personal y enlaces de las dreas administrativas sobre
los programas.

Validar los documentos oficiales que elabore el personal a su cargo.

Analizar los diagnésticos y resultados sobre programas y estrategias de desarrollo de la
gestién publica y mejora regulatoria.

Investigar globalmente las innovaciones que se pueden implementar en el municipio y que
coadyuve al cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo.

Supervisar la elaboracién, instrumentacién, ejecucién, seguimiento y control de planes y
proyectos en general, para beneficio del Municipio, sujetandose invariablemente a las
normas y lineamientos definidos para tal efecto.

Promover y supervisar acciones de coordinacién y colaboraciéon con dependencias y
entidades del sector publico federal, estatal y municipal; centros de investigacion; sectores
productivos y académicos y demas organismos nacionales o internacionales, para el
fomento de los programas y proyectos especiales de innovacion;

Gestionar, impulsar y/o implementar acciones orientadas a colocar al gobierno municipal en
los esquemas de las mejores practicas nacionales o internacionales a través de
evaluaciones, certificaciones, diagnésticos, en el marco de las mejores practicas nacionales
e internacionales.

Actividades Periodicas:

Coordinar acciones en el ambito de su competencia, con las diversas unidades
administrativas del municipio, para el desarrollo de planes y evaluacion de los programas a
su €argo;

Colaborar en el dmbito de su competencia para el cumplimento de los mecanismos e
instrumentos establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado
de Chihuahua y demas disposiciones legales y administrativas aplicables.

Supervisar y/o implementar concursos que generen ideas innovadoras.

Actividades Eventuales:

Realizar todas las actividades inherentes al puesto y que le sean encomendadas por el
Presidente Municipal y/o la Directora de Planeacién e Innovacién Gubernamental.

Acudir a los cursos de capacitacion que le sean indicados.
Asistir a las reuniones de trabajo de su area.

Ubicacién en la Estructura Organica:
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Jefe de
Departamento de
Proyecto

Subdireccion de
Innovacién

Gubernamental

Jefe de
Departamento

Especiales

Unidad Municipal de
Mejora Regulatoria

Personal
Especializado

Personal
especializado

Personal
Especializado

Personal < >

Esecia lizado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente Nivel superior.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Planeacion estratégica.

Conocimiento del marco juridico normativo
aplicable.

Tramites, servicios y proceso de calidad
Mejora de la gestion publica.

Mejora regulatoria.

Gobierno digital.

Supervision y trabajo en equipo
Comunicacion oral y escrita.

Microsoft Office avanzado.

Toma de decisiones.

Experiencia:

Experiencia en las areas administrativas de la
administraciéon publica federal, estatal o
municipal no menor a 1ano.
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO
Especificar: Administracion presupuesto de egresos
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO
¢Maneja informacién reservada? Si X NO

aplicables.

Me comprometo a desemperiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico
a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién De
Modernizaciéon Administrativa y Desarrollo
Tecnolégico.
Nombre del puesto: Subdireccién de
Modernizaciéon Administrativa y Desarrollo
Tecnolégico.
Nombre del cargo: Subdirector (a)
Puesto al que reporta:

e Director de Planeacion e Innovacién

Gubernamental

Puestos que le reportan: 6

e Secretaria

e Departamento de Normatividad Interna

e Departamento de Ingenieria en Software

e Departamento de Administracion de
Aplicaciones
Coordinacién de Desarrollo Tecnolégico
e Departamento de Soporte Técnico

Numero de personas a su cargo: 35

Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segtn lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a

su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Garantizar la promocién de politicas y proyectos de innovacién y tecnologias de la informacién que
permitan la mejora continua en los servicios publicos que ofrece la Administracién Piblica Municipal.

Proposito del Puesto:

Dirigir y facilitar el desarrollo tecnolégico, administrativo y organizacional de las dependencias y
organismos de la administracién pudblica municipal, asi como determinar los sistemas de gestion y
desarrollar proyectos de modernizacion que permita la optimizacion e innovacion de los mismos,
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normar las actividades de planeacion, disefo, operacion, y mantenimiento de la infraestructura
informatica de comunicaciones y servicios de internet, acorde al Plan Municipal de Desarrollo.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes:

Proponer las medidas técnicas, tecnolégicas y administrativas convenientes para lograr una
mejor organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica Municipal.

Dirigir el disefio de los programas de mejoramiento administrativo que simplifiquen los
sistemas, métodos y procedimientos de trabajo, asi como simplificar los tramites y servicios
que integran el catalogo de tramites y servicios municipales.

Proporcionar soporte técnico y los dictamenes técnicos de adquisicién de herramientas,
insumos y equipos afines a tecnologias de informacion,

Dirigir el control de los perfiles de seguridad y acceso con que cuenta la estructura
informatica del Municipio, cumplan en materia de transparencia, archivos, acceso a la
informacién pablica y proteccién de datos personales.

Actividades Periadicas:

Vigilar en el ambito de su competencia el cumplimiento de las disposiciones y
ordenamientos legales.

Mantener actualizada la informacién publica de oficio en el ambito de competencia.

Dar seguimiento a las solicitudes realizadas dentro del sistema de mesa de usuarios.

Actividades Eventuales:

Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.
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Ubicacién en la Estructura Organica:

Subdireccién de

Modernizacién

Administrativa y

Desarrollo

Tecnoldgico
]

I— .
. Secretaria

A4

Departamento

de Coordinacion Departamento

Administracion Desarrollo de Soporte

de Aplicaciones Tecnolégico Técnico
]

Departamento

de Departamento

Normatividad de Ingenieria en

Interna Software
-] ]

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

e Administracién de tecnologias de
informacion, desarrollo de software y
sistemas de gestion.

e Ingenieria de software e implementacion.
e Honestidad y transparencia.

Habilidades profesionales y conocimientos e Responsabilidad.

complementarios: e Actitud de servicio.
e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.

e Manejo de Microsoft Office.
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Toma decisiones.
Experiencia: 3 anos en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Especificar: Administracion presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros
derivados de la relacion laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

Resguardo de equipos de telecomunicaciones y equipos de computo

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) | SI X NO

¢Maneja informacién reservada? SI X NO

Me comprometo a desemperar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia
la ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con
mis companeras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso
benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y
reglamentos aplicables.
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Firmas de la Direccién General de Planeacion e Innovacion Gubernamental:

o~
[ o /‘
/] (
ELABORO { REVISO © AUTORIZO
Lic. Claudia Rocio Reyes Mtra. Veronica Estela Rodulfo Mtra. Verénica Estela Rodulfo
Juarez Borunda Borunda

Coordinadora de Unidad Directora de Planeacién e Directora de Planeacion e

Administrativa Innovacion Gubernamental Innovacion Gubernamental
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Departamento Administrativo
Nombre del puesto: Personal Especializado. (2)
Departamento Administrativo.

Nombre del cargo: Personal Especializado
Departamento Administrativo.

Puesto al que reporta:

Jefe Administrativo.

Puestos que le reportan: N/A

Ndmero de personas a su cargo: 0

Comunicacién: Todas las dependencias de los distintos

niveles de Gobierno Municipal y organismos externos

Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segtn lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

normatividad vigente.

Garantizar que los servicios que ofrece la Direccién de Planeacién e Innovacién Gubernamental
sean oportunos, éticos, con eficiencia y eficacia cuidando en todo proceso la transparencia y

Propésito del Puesto:

Apoyar en la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales asignados a la
Direccién de Planeacién e Innovacion Gubernamental para el logro de los objetivos de la misma.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes:
e Tramitar en sistema las reposiciones del fondo
Planeacion e Innovacion Gubernamental.

Jefe del Departamento.

anualmente.

fijo revolvente asignado a la Direccion de

e Vigilar el uso de vehiculos, llevar una bitacora, asi como procesar ante taller municipal el
mantenimiento o reparacién respectiva cuando se requiera.
e Atender las necesidades de recursos, solicitudes y requisiciones que sean aprobados por el

e Elaborar contra recibos para los proveedores de bienes y servicios.
e Aplicar correctamente las cuentas contables conforme al presupuesto aprobado

=
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e FEstar atento al buen funcionamiento de los servicios (agua, energia eléctrica, clima,
limpieza, seguridad, espacios fisicos, entre otros) y levantar los reportes en caso de fallos a
Servicios Generales.

e Apoyar en la verificacién y en su caso correccién del cumplimiento normativo en materia de
seguridad e higiene y proteccion civil.

Actividades Periddicas:

e Atender a proveedores y solicitar cotizaciones de bienes y servicios cuando se requiera.

e Tramitar vidticos y gastos de transporte cuando se requiera, asi como comprobar
debidamente su ejercicio.

e Revisar el almacén de papeleria y articulos de oficina de la Direccién y proporcionar lo
requerido por los diferentes departamentos.

e Tramitar y dar seguimiento a la adecuacion de espacios fisicos, al mantenimiento y
reparacioén de equipo y mobiliario de oficina.

e Controlar la asistencia  del personal de la Direcciéon a los cursos de capacitacion y
adiestramiento que convoque el Departamento de Seleccién y Capacitacién de Personal
del municipio.

e Coadyuvar con lorelativo al cumplimiento a la ley de transparenciay acceso a lainformacion
publica del Estado de Chihuahua.

e (Coadyuvar en lo relativo al cumplimiento de la ley de Archivo para el estado de Chihuahua
y la demas normativa aplicable.

Actividades Eventuales:

e Apoyo en la elaboracién del Presupuesto Anual de Egresos de la Direccion.

e Atender las solicitudes disciplinarias 0 amonestaciones que se reciban del personal que
incurra en faltas a los criterios de orden, responsabilidad y cumplimiento de funciones
contenidos en el presente manual y en la Ley de Responsabilidad de los Servidores
Publicos.

e Apoyo en la realizacién de inventarios programados de mobiliario y equipo, incluido el de
computo en coordinacion con el Departamento de Bienes Patrimoniales de Oficialia Mayor.

e Tramitar solicitudes de adquisiciones de bienes y servicios de la Direccién.

e Actualizar el Manual de Organizacién, el Organigrama y la Estructura Organica de la
Direccion.

e Lasdemas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.
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Ubicacién en la Estructura Organica:

Departamento
Administrativo

Personal
Especializado

Personal
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

® Proceso administrativo.
e Administracion de recursos
humanos y materiales.

e (ontabilidad.

e Honestidady Transparencia.
e Responsabilidad.

e Actitud de Servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e (Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Experiencia:

Preferentemente 1 afio de experiencia en
puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
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¢/Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO

Especificar: Administracion presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros
derivados de la relacion laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) |SI X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desemperiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
companieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico
a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan Las leyes y reglamentos
aplicables.

Firmas del Departamento Administrativo:

bbbl .

ELABORO ~ REVISO~ [ AUTORIZO
Lic. Claudia Rocio Reyes Juarez | Lic. Elizabeth Valenzuela de la Mtra. Veronica Estela
Rosa. Rodulfo Borunda
Coordinadora de Unidad Jefe del departamento Directora de Planeacion e

Administrativa Administrativo Innovacion Gubernamental
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Departamento de Planeacion
Nombre del puesto: Jefe (3) de Departamento de

Planeacion. Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Nombre del cargo: Jefe (a) de Departamento.

Puesto al que reporta: Dias laborables: lunes - viernes

Subdirector (a) de Planeacion y Evaluacion. . . _

Puestos que le reportan: Dias de descans.o.: Segun lo establecido
. en las Condiciones Generales de

Jefe (a) de Oficina.

Trabajo entre el Municipio de Chihuahua

NUmero de personas a su cargo: 2 ] o
y los Trabajadores a su Servicio.

Comunicacién: Todas las dependencias de los distintos
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Garantizar que los servicios que ofrece la Direccién de Planeacion e Innovacién Gubernamental
sean oportunos, éticos, con eficiencia y eficacia cuidando en todo proceso la transparencia y
normatividad vigente.

Propésito del Puesto:

Elaborar estudios y proyectos de planeacion estratégica en materia de Desarrollo
Institucional, con base en laimplementacién y seguimiento de una gestién para resultados,
buscando incrementar la participacion ciudadana en la priorizacién y seguimiento del quehacer
municipal.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes:

e Mantener comunicaciéon constante con los enlaces de cada dependencia con el
objeto de tenerpermanentemente la informacién en materia de planeacion.

e Identificar las desviacionesy causas en el cumplimiento de las metas y avances de los
programasy proyectos a fin de proponer las medidas correctivas necesarias.

e Integrar yactualizar un banco estadistico a partir de la informacién recabada mediante
Informe s Municipales, encuestas de percepcion ciudadana, el desarrollo de indicadores
de gestion y prontuario os estadisticos.

e Instruir, coordinar, supervisar, orientar y evaluar las actividades del personal a su cargo,
previo acuerdo.
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con el Subdirector de Planeacion y Evaluacion.

Actividades Periodicas:

Buscar la coordinacién con los ordenes de gobierno involucrados en la consecucion
de programasy proyectos, asi como con las demas unidades organicas.

Contar con informacién actualizada necesaria sobre variables socioeconémicas del
Municipio.

Coordinar las investigaciones y estudios requeridos para promover e impulsar el
desarrollo arménico y equilibrado del Municipio.

Proponer lainstalacién y seguimiento de las sesiones de la Asamblea Plenaria del Comité
de Planeacién para el Desarrollo del Municipio, asi como el seguimiento de los
SubcomitésSectoriales yEspeciales de dicho Comité.

Coordinar el control y actualizacion de la informacion de los miembros o integrantes del
COPLADEMUN.

Llevar la memoria graficay documental de las Asambleas Plenarias del Comité de
Planeacién para el Desarrollo del Municipio, asi como de las asambleas de los
Subcomités Sectoriales y Especiales.

Llevar a cabo en coordinacion con las demas unidades organicas de la Direccion, los
analisis, estudios y diagnésticos que permitan laimplementaciény el fortalecimiento de
la institucionalidad del Municipio.

Proponer estudios y proyectos deplaneacion estratégica relevantes en materia
de Desarrollo Institucional.

Elaborar los Programas Operativos Anuales de Inversion Municipal.

Elaborar y Actualizar los lineamientos y formatos para recabar y validar la informacion
por parte de las dependencias y organismos para elaborar los Programas Operativos
Anuales de Inversion Municipal,

Apoyar al Departamento de Evaluacién en la actualizaciéon del sistema de seguimiento
de la ejecucion del Plan Municipal de Desarrollo 2021 — 2024.

Asistir a los eventos informativos, de capacitacion o de concertaciéon social que le
convoquen los demas érdenes de gobierno u organismos de la sociedad civil.

Participar en las capacitaciones y cursos con el fin de garantizar la continua actualizacién
en los temas relacionados con las actividades de su competencia.

Llevar a cabo reuniones periodicas con el personal a su cargo, para revision de los
programas de trabajo y evaluacion de metas.
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Actividades Eventuales:

e Formularel Plan Municipal de Desarrollo, los planes sectoriales, regionales y especiales
de corto y mediano plazo, asi como llevar a cabo su actualizacién.

e Supervisar la elaboracién de los anexos estadisticos del Plan Municipal de Desarrollo
2021 - 2024.

e Elaborar los Informes Municipales de Gobierno.

e Disefar las estrategias para asesorar a servidores publicos municipales para eficientar
la consecucién de los planes y programas.

e Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

e Asesorar a las dependencias y entidades municipales, para establecer los lineamientos y
coadyuvar en la revision y/o elaboracién de los manuales de procedimientos administrativos
que permitan unificary mejorar criterios para lograr el mejor funcionamiento y administracion
del uso de la Informacién de a Presidencia Municipal;

Ubicacién en la Estructura Organica:

Subdireccion de
Planeacion y
Evaluacién

Jefe de Oficina
de Integracion
y Asesoria

]
v
. Personal
Eseciallzada
3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

Habilidades profesionales y conocimientos e Analisis y metodologia de la
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complementarios: investigacion de variables

socioeconoémicas.

e Andlisis e interpretacion de
informacion estadistica.

e Planeacion estratégica.

e Honestidady Transparencia.
e Responsabilidad.

e Actitud de Servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de Odecisiones.

Preferentemente 1 afio de experiencia en

Experiencia: .
puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢/Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X

Especificar: Administracién presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros
derivados de la relacién laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacioén confidencial? (Datos personales) Si X NO

¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico
a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Departamento de Planeacion.
Nombre del puesto: Jefe (a) de Oficina de Integracion y

Asesoria. Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Nombre del cargo: Jefe (a) de Oficina
Puesto al que reporta: Dias laborables: lunes - viernes

Jefe (a) de Departamento de Planeacion.

Puestos que le reportan:

Personal Especializado.

NUmero de personas a su cargo: 1

Comunicacién: Todas las dependencias de los distintos|
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

Dias de descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Garantizar que los servicios que ofrece la Direccién de Planeacion e Innovacion Gubernamental sean
oportunos, éticos, con eficiencia y eficacia cuidando en todo proceso la transparencia y normatividad
vigente.

Propésito del Puesto:

Integrary asesorarrespecto a las actividades que se deriven de la formulaciéon del Plan Municipal
de Desarrollo, de los programas que de este emanen, asi como de los informes anuales de
gobierno.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes:
e Dar seguimiento puntal a las actividades de las dependencias y organismos descentralizados
que estén involucrados en programas de desarrollo.
e Actualizar la informacién de los miembros o integrantes del COPLADEMUN.
o Llevar el registro y control de la informacion de los miembros o integrantes del
COPLADEMUN.

e Brindar asesoria a las dependencias y organismos descentralizados en materia de
elaboracion de documentos oficiales.

Actividades Periddicas:

e Conformary validar lainformacion por parte de las dependencias y organismos con el fin de
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realizar los informes anuales de gobierno municipal.

Coadyuvar en la organizacién y logistica para la realizacion de las Asambleas
Plenarias del COPLADEMUN.

Asesorar y dar seguimiento en relacién a las actividades de coordinacion  con las
dependencias y organismos descentralizados.

Mantener informacién relativa a los cursos o capacitaciones proporcionados para el
ambito de sucompetencia.

Actividades Eventuales:

Apoyar eneldesarrollo del Comité de Planeacién de Desarrollo del Municipio y de los
comités Sectoriales y especiales.

Apoyar en la elaboraciéon de documentos oficiales como el Plan Municipal de Desarrollo,
los planes sectoriales, regionales y especiales de corto y mediano plazo, los Informes de
Gobierno Municipal, los Programas Operativos Anuales de Inversién Municipal.

Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica:

Subdireccién de
Planeacion y
Evaluacion

Jefe de Oficina
de Integracion
y Asesoria

————
I

Personal

. Esecializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior
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e Metodologia de la investigacion.
e Relaciones publicas.
e Honestidady Transparencia.
e Responsabilidad.
Habilidades profesionales y conocimientos e Actitud de Servicio.
complementarios: e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Preferentemente 1 afio de experiencia en

Experiencia: .
puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X

Especificar: Administracién presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros
derivados de la relacién laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacioén confidencial? (Datos personales) SI X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (0/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico
a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Departamento de Planeacién
Nombre del puesto: Personal Especializado.

Nombre del cargo: Personal Especializado de Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Planeacion. . .

Dias laborables: lunes - viernes
Puesto al que reporta:
Jefe (a) de Oficina Integracion y Asesoria. Dias de descanso: Segtn lo establecido
Puestos que le reportan: N/A en las Condiciones Generales de
Nimero de personas a su cargo: 0 Trabajo entre el Municipio de Chihuahua

Comunicacion: Todas las dependencias de los distintos | y los Trabajadores a su Servicio.
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO.

Contribucién a la mision:
Garantizar que los servicios que ofrece la Direccién de Planeacion e Innovacién Gubernamental sean
oportunos, éticos, con eficiencia y eficacia cuidando en todo proceso la transparencia y normatividad
vigente.

Propésito del Puesto:

Contribuir para el desarrollo y cumplimiento de las funciones y actividades del
Departamento de Planeacion.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes:

e Apoyar en la integracion, andlisis y procesamiento de informacién que requiera el Jefe
de Oficina de Integracion y Asesoria y/o el Jefe del Departamento de Planeacion.

e Monitorear en Informes de gestion gubernamental, encuestas de percepcion ciudadana,
indicadores de gestién y prontuarios estadisticos las probables desviaciones y causas en
el cumplimiento de las metas y avances de los programas y proyectos municipales.

e Integrar el banco estadistico y de variables socioeconémicas del municipio a partir de la
integracion de informacion clara y oportuna recabada.

e Mantener constante actualizacion en las plataformas de los institutos y consejos oficiales
en materia de estadistica e informatica

e Monitorear losindicadores de competencia municipal formulados por los diferentes
institutos y organismos publicos y privados.

e Proporcionar  la informacion  relativa a la gestion de recursos, asi como la
temporalidad, reglas de operaciony 6rdenes de gobierno participantes para su aplicacién
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dentro del Municipio.

e (Coadyuvar allogro eimplementacion de programas de simplificacion administrativa
y mejores practicas.

e Monitorear las gacetas locales y nacionales a fin de detectar modificaciones, reformas
o0 propuestas en cuanto a recomendaciones y disposiciones legales del federalismo.

e (Coadyuvar con lo relativo al cumplimiento a la ley de transparencia y acceso a la
informacion publica del Estado de Chihuahua.

e (Coadyuvar en lo relativo al cumplimiento de la ley de Archivo para el estado de Chihuahua
y la demas normativa aplicable.

Actividades Periddicas:
e Apoyar en la elaboracion de estudios y proyectos de desarrollo institucional
e innovacion gubernamental.

e Proponer y/o adaptar con base en las investigaciones realizadas los proyectos
innovadores que fomenten el desarrollo municipal.

e Identificary proponer areas de oportunidad para actividades de desarrollo municipal.

e Investigar y proponer con base en una inteligencia competitiva a nivel nacional e
internacional la gestion de recursos para el ambito municipal.

e Investigar nuevas recomendaciones y disposiciones legales respecto al federalismo.

e Integrar y presentar al |efe del Departamento de Planeacion los resultados de
los proyectos de investigacion de acuerdo a los plazos comprometidos.

Actividades Eventuales:

e Recabar el material graficoy documental que sirve de soporte parala elaboracién de
documentos oficiales.

e Elaborar los anexos estadisticos de los documentos oficiales, tales como Plan Municipal
de Desarrollo e Informes de Gobierno.

e (Colaborar en la elaboracion documentos oficiales del municipio: Plan Municipal de
Desarrollo, los planes sectoriales, regionalesy especiales de corto y mediano plazo, los
Informes  de Gobierno Municipal, los Programas Operativos Anuales de Inversién
Municipal.

e Revisar y cotejar la evidencia de la informacion a integrar en los Informes de Gobierno
Municipal.

e Alimentar trimestralmente el Sistema de Seguimiento de Ejecucion del Plan Municipal
(SISEP), para identificar el cumplimiento de los objetivos y lineas de accién municipales
alineados al Plan Estatal de Desarrollo.
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e Apoyar en la logistica de las asambleas plenarias del COPLADEMUN vy elaborar la
memoria documental y grafica de las Asambleas Plenarias.

e las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato..

Ubicacién en la Estructura Organica:

Subdireccién de
Planeacion y
Evaluacion

v

Jefe de
Departamento de
Planeacion

l

Jefe de Oficina
de Integracion
y Asesoria

e

Espec?aiizado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior.

e Andlisis y procesamiento de
informacion.

Administracién Publica.
e Redaccion.
e Honestidady Transparencia.

Habilidades profesionales y conocimientos e Responsabilidad.
complementarios: e Actitud de Servicio.
e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Preferentemente 1 afo de experiencia en
puesto similar.

Experiencia:




DIRECCION DE PLANEACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL
Subdireccion de Planeacion y Evaluacion

j MANUAL DE ORGANIZACION
Chihuahua
et | Responsable del Documento:
Titular de la Direccién de CODIGO: MO-14 REVISION: 1
Planeacion E Innovacion 21/08/2023 P4gina 50 de 205
Gubernamental

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO
¢Maneja informacién reservada? Si NO X

Me comprometo a desemperiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico
a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos

aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominaciébn del Area: Departamento de
Seguimiento y Evaluacion.

Nombre del puesto: Jefe de Departamento de
Seguimiento y Evaluacion

Nombre del cargo: Jefe (a) de Departamento

Puesto al que reporta: Subdireccion de Planeacién y

Horario: 09:00am - 16:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Evaluacion. Dias de descanso: Segin lo establecido
Puestos que le reportan: en las Condiciones Generales de Trabajo
Personal Especializado (2) entre el Municipio de Chihuahua y los
NUmero de personas a su cargo: 2 Trabajadores a su Servicio.

Comunicacién: Todas las dependencias de los distintos
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO.

Contribucién a la mision:
Garantizar que los servicios que ofrece la Direcciéon de Planeacién e Innovacién Gubernamental sean
oportunos, éticos, con eficiencia y eficacia cuidando en todo proceso la transparencia y normatividad
vigente.

Propésito del Puesto:

e Proponer, implementar y revisar los sistemas y programas de evaluacién para la Administracion

Municipal, asi como vigilar el grado del cumplimiento de los mismos, como del Plan Municipal de
Desarrollo, el Programa Anual de Evaluacion y Agenda para el Desarrollo Municipal, la Evaluaciony
demas Programas establecidos.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes:

Coordinar, administrar, actualizar y operar los Sistemas de Evaluacion del Municipio.

Dar seguimiento al cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo, alos programas y proyectos
autorizados para su estricto cumplimiento.

Llevar a cabo en coordinacién con todas las dependencias municipales, la operaciéon y
cumplimiento del Programa “Guia Consultiva del Desempeno Municipal”.

Coordinar reuniones conjuntamente con las dependencias y organismos involucrados en la
operacion y cumplimiento del Programa Anual de Evaluacion (PAE).

=
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Integrar mecanismos de participacion ciudadana con el proposito de evaluacion y mejora continua
de los programas y acciones municipales, asi como a [as propias dependencias y su personal.

Mantener coordinacién con las dependencias y organismos descentralizados del municipio para
laimplementacion de los sistemas e indicadores de evaluacion al desemperfio municipal.

Mantener actualizados los sistemas internos y externos de evaluacion al desempefio.

Acordar con el Subdirector de Planeacién y Evaluacion para Instruir, coordinar, supervisar, orientar
y evaluar las actividades del personal a su cargo.

Actividades Periodicas:

Dar seguimiento al Plan Municipal de Desarrollo y a los programasy proyectos autorizados para
su estricto cumplimiento y ejecucién, asi como su integraciéon en los informes de gobierno
municipal.

Coadyuvar en vigilar que los programas de inversion se ejecuten conforme a los objetivos,
estrategias y metas establecidas y que operen con calidad y eficiencia.

Monitorear indicadores de evaluacién, con base en la percepcion ciudadana.

Proponer la informacién fidedigna de la percepcion ciudadana a fin de contribuir en latoma de
decisiones.

Coadyuvar en el seguimiento a los Programas Operativos Anuales de Inversion

Revisar los reportes trimestrales sobre el incumplimiento de las metas establecidas en el Plan
Municipal de Desarrollo y demas programas o actividades de evaluacion.

Identificar las desviaciones y causas en el cumplimiento de las metas y avances de los programas
y proyectos a fin de proponer las medidas correctivas necesarias.

Asistir puntualmente a todos los eventos informativos, de capacitacion o de concertacion social
que le convoquen los demas érdenes de gobierno u organismos de la sociedad civil.

Capacitar a funcionarios municipales para llevar a cabo de manera eficiente [a evaluacion
municipal.

Coordinar reuniones de evaluacion con las distintas dependencias y organismos descentralizados,
asi como llevar a cabo conjuntamente con dichas dependencias y organismos, la operacion y
cumplimiento de programas definidos.

Apoyar en las actividades necesarias para la realizacion de las Asambleas Plenarias del
COPLADEMUN.

Participar en las capacitaciones y cursos con el fin de garantizar la continua actualizacion en los
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temas relacionados con las actividades de su competencia.

e Elaborary/o actualizar los manuales de procedimientos del Departamento de Evaluacion.

e Llevaracaboreuniones conelpersonal asu cargo, pararevision delos programas de trabajoy

evaluacion de metas.

e Coadyuvar con la evaluacion y seguimiento de las acciones generadas por el Consejo de Prevencion

Social de la Violencia y la Delincuencia.

e Coordinar la correcta actualizacién de las Obligaciones y requerimientos de Transparencia y

CIMTRA.

Actividades Eventuales:

e Disenar la estrategia de evaluacion interinstitucional, asi como proponer e implementar

las herramientas y mecanismos necesarios para su 6ptimo desarrollo.

e (oadyuvar con lainformacién de las evaluaciones para la integracion y conformacion

de los informes de gobierno.

e Implementar la evaluacion a la gestion y desempeno de las dependencias que integran
la Administracion Publica Municipal de acuerdo con Indicadores de Gestion Municipal.
e Mantener informacién relativa a los cursos o capacitaciones proporcionados para

el ambito de su competencia.
e |las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica:
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Personal
Especializado

Jefe de
Departamento de
Seguimiento y
Evaluacion
...

Personal
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente Licenciatura o estudios
equivalentes.

complementarios:

Habilidades profesionales y conocimientos

e Andlisis y metodologia de la
investigacion de variables
socioeconémicas.

e Sistemas de evaluacion para la
administracién puablica.

e Herramientas de participacion
ciudadana.

e Honestidady Transparencia.

e Responsabilidad.

e Actitud de Servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.

e Manejo de Microsoft Office.

e Toma de decisiones
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Experiencia:

puesto similar.

Preferentemente 1 afo de experiencia en

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO
¢Maneja informacién reservada? SI X NO

aplicables.

Me comprometo a desemperiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico
a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
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1. DATOS GENERALES

Denominaciébn del Area: Departamento de

Seguimiento y Evaluacion. Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Nombre del puesto: Personal Especializado

Nombre del cargo: Personal Especializado Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta:

Jefe (a) de Departamento de Seguimiento Evaluacion.
Puestos que le reportan: N/A

Ndmero de personas a su cargo: 0

Comunicacién: Todas las dependencias municipales.

Dias de descanso: Segtn lo establecido
en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua
y los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Garantizar que los servicios que ofrece la Direccién de Planeacién e Innovacién Gubernamental
sean oportunos, éticos, con eficiencia y eficacia cuidando en todo proceso la transparencia y
normatividad vigente.

Propésito del Puesto:

Llevar a cabo la evaluacion de la Administracion Municipal a través de Indicadores
internos y externos de Gestion Municipal, vigilar que los programas de inversion se
ejecuten conforme a los objetivos y actualizar el seguimiento en la ejecucion del Plan
Municipal de Desarrollo, el Programa Anual de Evaluacion, Agenda para el Desarrollo
Municipal y demas Programas establecidos .

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes:

Mantener  coordinacibn  con enlaces de las dependencias y organismos
descentralizados, para actualizar e implementar los indicadores interinstitucionales de
Gestién Municipal y Sistemas de Evaluacién al Desempeiio.

Supervisar a revision de 13 evidencia que presentan las dependencias municipales para la
evaluacion interinstitucional.

Supervisar el cumplimiento de los Aspectos Susceptibles de Mejora y demas areas de
oportunidad y compromisos derivados del Plan Anual de Evaluacion (PAE). la revision de la
evidencia que presenta n las dependencias.

Supervisa la operacion y cumplimiento del Programa “Agenda del Plan Municipal”.

Aportar la informacién y elementos de andlisis que contribuyan a la evaluacién y
seguimiento de resultados del impacto de los Programas Operativos Anuales de inversion
en el Municipio.

=
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e Implementar un proceso de mejora continua sobre la formulacién e implementacion de
programas y acciones derivados del Plan Municipal de Desarrollo.

e Instruir, coordinar, supervisar, orientar y evaluar las actividades del personal a su cargo, previo
acuerdo o con el Jefe del Departamento de Evaluacion.

e Municipal de Desarrollo y demas reportes necesarios para retroalimentacion  de la
informacion recibida y evaluada.

® Recabar los resultados sobre lasituacion derivada de la evaluacion de los Informes de
Gobierno Municipal e indicadores interinstitucionales de gestion municipal.

e [levar a cabo reuniones con el personal a su cargo, para revision de los programas de
trabajo y evaluacién de metas.

Actividades Periédicas:

e Atender el seguimiento y evaluacion del Plan Municipal de Desarrollo, asi como programas y
proyectos especiales.

Analizar los logros alcanzados en relacion a los indicadores externos e internos de evaluacion.
Evaluar la informacion recibida de las dependencias y organismos descentralizados del
municipio.

e Mantener actualizados los indicadores sociales, demograficos, econémicos, urbanos y de
seguridad tanto internos como externos.

e Recibir y actualizar la informacion necesaria por parte de las dependencias y
organismos descentralizados de la Administracién para la evaluacién del Plan Municipal de
Desarrollo.

e FElaborar reportes trimestrales en relacién al cumplimiento de las metas establecidas
en el Plan

Actividades Eventuales:

e Solicitar informacién a las dependencias y organismos descentralizados del municipio,
para la actualizacion de los sistemas internos y externos de evaluacién al desempeiio
municipal, asi como indicadores interinstitucionales de gestion municipal.

Realizar informes sobre los avances en la evaluacion del Plan Municipal de Desarrollo.
Atender y convocar reuniones de evaluacion que se generen con las distintas
dependencia s y organismos descentralizados.

e Apoyar en las actividades necesarias para la realizacién de las Asambleas Plenarias del
COPLADEMUN.

e Participar en las capacitaciones 'y cursos con el fin de garantizar la continua actualizacién en
los temas relacionados con las actividades de su competencia.

e |as demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.
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Ubicacién en la Estructura Organica:

Jefe de
Departamento de
Seguimiento y
[EIE )
... ]

. o . o
(e —— ] (e — ]
3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior
e Sistemas de evaluacién de
desempeno.

N _ o e Indicadores de gestion municipal.
Habilidades profes:onales y conocimientos o Metodologia de informaciény
complementarios: evaluacién de proyectos.

e Honestidady Transparencia.

e Responsabilidad.

e Actitud de Servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e (Comunicacién oral y escrita.

e Manejo de Microsoft Office.

e Toma de decisiones.
Experiencia: Preferente 1ano en puesto similar.

| 4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
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¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X

Especificar: Administracion presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros
derivados de la relacion laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) | SI

X

NO

¢Maneja informacién reservada?

SI

NO X

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia
la ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con
mis comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso
benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y

reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Departamento de Seguimiento
y Evaluacion.

Nombre del puesto: Personal Especializado Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Nombre del cargo: Personal Especializado.
Puesto al que reporta:

Jefe (a) de Departamento de Seguimiento y Evaluacion. | pjas de descanso: Segun lo establecido

Puestos que le reportan: N/A en las Condiciones Generales de Trabajo
Ndmero de personas a su cargo: 0 entre el Municipio de Chihuahua y los

Comunicacién: Todas las dependencias de los distintos | Trabajadores a su Servicio.
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

Dias laborables: lunes - viernes

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Garantizar que los servicios que ofrece la Direccién de Planeacién e Innovaciéon Gubernamental sean
oportunos, éticos, con eficiencia y eficacia cuidando en todo proceso la transparencia y normatividad
vigente.

Propésito del Puesto:

Contribuir para el desarrolloy cumplimiento de las funciones y actividades del departamento de
Evaluacién.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes:

e Apoyar en la actualizacion el Sistema de Evaluacion al Desempeno enreferencia a
la evaluacion.

e Realizar la compilacién, actualizacion y supervision de informacién para los Sistemas de
Evaluacién del Municipio.

e Supervisar que se lleve acabo el control de evidencias del Programa Agenda para el
Desarrollo Municipal.

e Aportar la informacion y elementos de analisis que contribuyan a la evaluacion y
seguimiento de resultados del impacto de los Programas Operativos Anuales de
inversion en el Municipio.

e [levaracaboreuniones conelpersonal asucargo, pararevision de los programas de
trabajo y evaluacion de metas.

e Evaluar la informacién recibida de las dependencias y organismos descentralizados del
municipio.
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Actividades Peribddicas:

e Analizar los logros alcanzados en relacion a los indicadores externos e internos de
evaluacion.

e FEvaluar la informacién recibida de las dependencias y organismos descentralizados del
municipio.

e Mantener actualizados los indicadores sociales, demograficos, econémicos, urbanos y
de seguridad tanto internos como externos.

® Recibir y actualizar la informacion necesaria por parte de las dependencias
y  organismos descentralizados de la Administracién para la evaluacién del Plan
Municipal de Desarrollo.

Actividades Eventuales:

e Apoyar en la generacion de informes sobre la evaluacion social del Municipio.
e Apoyar en la generacion de los Informes de Gobierno Municipal.

e (olaborar en las actividades necesarias para la realizacion de las Asambleas
Plenarias del COPLADEMUN.

e [as demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.
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Ubicacién en la Estructura Organica:

Jefe de
Departamento de
Seguimiento y
Evaluacion
...

Personal
Especializado

. Personal
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior.

e Aplicacién de encuestas.

e Procesamiento de informacion.
e Andlisis estadisticos.

e Honestidad y Transparencia.

e Responsabilidad.

Habilidades profesionales y conocimientos ; .
e Actitud de Servicio.

complementarios: )

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.

e Manejo de Microsoft Office.

e Toma de decisiones.
Experiencia: Preferentemente 1afo en puesto similar

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Si NO X

Especificar: Administracion presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros
derivados de la relacién laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.
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¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales)  |SI X NO
¢/Maneja informacion reservada? SI NO X

reglamentos aplicables.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia
la ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con
mis comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y:hago uso
benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y

Firmas de la Subdireccién de Planeacién y Evaluacion.

Administrativa

Coordinadora de Unidad

Subdirector de Planeacion y
Evaluacion.

r\/ . L
/
"  ELABORO —_— VISO N AUTORIZO
Mtra. Veromca Estela Rodulfo
Lic. Claudia Rocio Reyes Juarez | Mtro. Mario Alonso Garcia Duran Borunda

Directora de Planeacion e
Innovacién Gubernamental.
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1. DATOS GENERALES
Denominacién del Area: Subdireccion de Programacion
y Seguimiento de Inversiones.
Nombre del puesto: Secretaria (o). Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Nombre del cargo: Secretaria (o).
Puesto al que reporta: Dias laborables: lunes - viernes

Subdireccién de Programacion y Seguimiento de
Inversiones.

Puestos que le reportan: N/A

Numero de personas a su cargo: 0

Comunicacién: Todas las dependencias de los distintos
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

Dias de descanso: Segtn lo establecido
en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua
y los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Garantizar que los servicios que ofrece la Direccién de Planeacion e Innovacién Gubernamental sean
oportunos, éticos, con eficiencia y eficacia cuidando en todo proceso la transparencia y normatividad
vigente.

Propésito del Puesto:
Desempenar las funciones administrativas y secretariales en la Direccion de Planeacién y
Evaluacién para contribuir al logro de los objetivos de la misma.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes:

e Organizary actualizar la agenda ejecutiva del Director (a).

e Elaborar oficios, memorandum, trabajos, documentos, estudios, tarjetas informativas
y circulares.

e Recibir documentacion y correspondencia de diferentes dependencias de gobierno
municipal, estatal y federal, asi como llevar el registro de la misma.

e Distribuir trdmites y correspondencia de acuerdo a las indicaciones de la Subdireccién
de Programacion

e (olaborar para el buen desempenio administrativo de la oficina.

e Dar atencién a los ciudadanos en general.
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Actividades Periodicas:

e Participar en la logistica de eventos y reuniones que organice y convoque [a Direccion .

Actividades Eventuales:

e Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica:

Subdireccién de
Programaciony
Seguimiento

Personal
Especializado

S— . Secretaria
e
3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior.

e Organizacién de oficina.

e Archivo.

e Manejo de agenda.

e Honestidady Transparencia.

Habilidades profesionales y conocimientos e Responsabilidad.
complementarios: e Actitud de Servicio.
e Proactivo.

e Trabajo en equipo.
e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
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e Toma de decisiones.

Preferentemente 1 afo de experiencia en

Experiencia: .
puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Si NO X

Especificar: Administracién presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros
derivados de la relacién laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl NO X

¢Maneja informacién reservada? Sl NO X

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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1. DATOS GENERALES
Denominacién del Area: Subdireccion de Programaciény
Seguimiento de Inversion Pablica. Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Nombre del puesto: Lider de Proyectos.
Nombre del cargo: Lider de Proyectos. Dias laborables: lunes - viernes
Puesto al que reporta: Subdireccion.
Puestos que le reportan: N/A Dias de descanso: Segun lo establecido en
Nimero de personas a su cargo: 0 las Condiciones Generales de Trabajo
Comunicacién: Todas las dependencias de los distintos | entre el Municipio de Chihuahua y los
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos. | Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misi6én:
Contribuir a la planeacién y programacién de politicas pablicas directamente vinculadas con la
eficiencia, honestidad y transparencia en el uso de los recursos de inversién publica.

Propésito del Puesto:

Apoyar en el control de la documentacion necesaria para el manejo de los recursos de la inversion
Pdblica Municipal de forma tal que se apliquen las acciones que indica el Plan Municipal de
Desarrollo.

Descripcién Especifica.

Actividades Permanentes:

e Recibir, registrar, direccionar y archivar la correspondencia y documentacion turnada a la
Subdireccién y sus departamentos.

e Archivar los oficios de autorizacion de afectacion presupuestal por ejercicios, programas y tipo
de inversién.

e Mantener el control del archivo de los expedientes de Oficios de Afectacién Presupuestal de
todas las dependencias municipales que manejen recurso de inversion.

e Llevar el control de archivo de pagos enviados a Tesoreria para su tramite.

e Entregar contra recibos a los contratistas.

e Manejo y control de archivo fisico y digital de la subdireccién y sus departamentos.

Actividades Periodicas:

e Enviar documentacién requerida por el subdirector.
e Enviar la documentacién a dependencias municipales, estatales y federales.
e Participar en los eventos organizados por la Subdireccion.

Actividades Eventuales:
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e Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica:

Subdireccién de
Programaciény
Seguimiento

Personal
Especializado

Lider de
Proyecto
> . Secretaria

3. PERFIL DEL PUESTO.

Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

Habilidades profesionales y conocimientos

complementarios:

Organizacion.

Archivo.

Honestidad y Transparencia.
Responsabilidad.

Actividad de Servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacién oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.

Experiencia:

1ano de experiencia en puesto similar
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y materiales? SI NO X

Especificar: Administracion presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros
derivados de la relacién laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl NO X

¢Maneja informacion reservada? SI NO X

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a

los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacion del Area: Subdireccién de
Programacion y Seguimiento de Inversiones.
Nombre del puesto: Personal Especializado de
Subdireccion

Nombre del cargo: Personal Especializado.
Puesto al que reporta: Subdirector de
Programacién y Seguimiento de Inversion.
Puestos que le reportan: Ninguno.

NUmero de personas a su cargo: 0
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Contribuir a la planeacién y programacion de Politicas Publicas directamente vinculadas con la
eficiencia, honestidad y Transparencia en el uso de los recursos de Inversién Piblica Municipal.

Propésito del Puesto:
Desempenar las funciones
Programacién y

administrativas y secretariales en la Subdireccion de

Seguimiento de Inversiones para contribuir al logro de los objetivos de la misma.

Descripcién Especifica:

Registrar todas las aprobaciones Presupuestales emitidas.
Registrar y mantener permanentemente actualizados los expedientes de los proyectos de

obra, de servicio y adquisiciones municipales en el sistema Financiero (Grant), para el 6ptimo

ejercicio de las atribuciones de la Direccion.

Hacer conciliaciones entre el sistema y los registros de control de fondos de inversion.

Actividades Periddicas:

Registrar y mantener permanentemente actualizados los expedientes de los proyectos de

obra, de servicio y adquisiciones municipales en el sistema Financiero (Grant), para el 6ptimo

ejercicio de las atribuciones de la Direccion.

Actividades Eventuales:

Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.
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Ubicacién en la Estructura Organica:

Subdireccion de
Programaciony
Seguimiento

Lider de

Personal |
Especializado

> Proyecto

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel Medio Superior.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Captura de informacion.
Archivo.

Finanzas publicas, costosy
presupuesto.

Honestidad'y Transparencia.
Responsabilidad.

Actitud de Servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacién oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office (Excel)

Experiencia:

1ano de experiencia en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢/Maneja recursos financieros y materiales?

Sl NO X
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Especificar: Administracion presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros
derivados de la relacién laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) Sl NO X

¢Maneja informacién reservada? Si NO X

Me comprometo a desemperar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos

aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de
Programacion y Seguimiento de Inversiones.
Nombre del puesto: Jefe (3) del Departamento de
Programacién.
Nombre del cargo: Jefe (a) del Departamento.
Puesto al que reporta: Subdireccion de
Programacién y Seguimiento de Inversion.
Puestos que le reportan:

e Lider de Proyecto (2)

e Jefe de Oficina
Nidmero de personas a su cargo: 3
Comunicaciéon: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Contribuir a la planeacion y programaciéon de Politicas Publicas directamente vinculadas con la
eficiencia, honestidad y Transparencia en el uso de los recursos de Inversién Piblica Municipal.

Propoésito del Puesto:

Dirigir y coordinar la aplicacion de los recursos destinados para la inversion publica Municipal en los
diferentes programas de inversion asignados en el presupuesto anual de egresos.

Descripcién Especifica:

e Revision y analisis de la combinacidn de cuentas contables.

e Revision del Expediente Técnico Municipal.

e Registro y seguimiento en Excel de los oficios recibidos (autorizacién, ampliacion, modificacion
o0 cancelacion) de los programas de inversion.

e Conciliacién de saldos para solicitar cancelaciones, (finiquito de obra, refrendos).

e Vigilary administrar los techos presupuestales por cuenta contable y fondo.

e Solicitud de suficiencias virtuales y comprobacion de depésitos a Tesoreria.

e Revision y envié de comprobantes de pago a tesoreria.

e Revision y aprobacién del Oficio de autorizacion presupuestal.

e Apoyo y seguimiento con las dependencias en relacién a sus proyectos de inversion.

e Revision y en su caso solicitud de apertura de Origenes a Tesoreria.
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e Revision y en su caso solicitud de apertura de clasificadores y cuentas contables.
e Revision y conciliacién de saldos por fondo de inversién para cierre presupuestal en
coordinacién con las dependencias ejecutoras y Tesoreria Municipal.

Actividades Periddicas:
e Revision y analisis de la combinacion de cuentas contables.
e Revision del Expediente Técnico Municipal.
e Revision y aprobacién del oficio de autorizacién presupuestal.
e Coordinar actividades de los puestos que le reportan.

Actividades Eventuales:
e Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica:

efede

Departamento

de

Programacion
...

Proyecto Jefe de Oficina

3. PERFIL DEL PUESTO

Preferentemente Licenciatura en Administracion,
Escolaridad: Contaduria Publica, Sistemas Computacionales,
Ingenieria Civil.

Planeacién, trabajo bajo presién, manejo de
Habilidades profesionales 'y conocimientos | personal, dominio del estrés, apego a
complementarios: normas, toma de decisiones, organizacion y
control.

3 afios en areas contables, presupuestales o

Experiencia: ..
p construcciéon de obra.




DIRECCION DE PLANEACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL
Subdireccion de Programacion y Seguimiento de Inversiones

MANUAL DE ORGANIZACION

Chihuahua

‘“E::.‘,’ﬁ;’;j?ﬂ' Responsable del Documento:
Titular de la Direccién de CODIGO: MO-14 gﬁ)ﬁ;}fﬁ;
Planeacion E Innovacion Pagina 75 de 205
Gubernamental
4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO
Especificar: Administracion presupuesto de egresos
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO
¢Maneja informacion reservada? Sl X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de
Programaciony Seguimiento de Inversiones
Nombre del puesto: Lider de Proyecto de
Programacién 1

Nombre del cargo: Lider de Proyecto

Puesto al que reporta: Jefe (3) de

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Departamento de Programacion. Dias de descanso: Seguiin lo establecido en las
Puestos que le reportan: N/A Condiciones Generales de Trabajo entre el
Numero de personas a su cargo: 0 Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su

Comunicacion: Todas las dependencias de l0s | seryicio
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Contribuir a la planeacién y programaciéon de Politicas Publicas directamente vinculadas con la
eficiencia, honestidad y Transparencia en el uso de los recursos de Inversién Publica Municipal.

Propésito del Puesto:
Garantizar el cumplimiento de los objetivos de los proyectos asignados, gestionando y coordinando

con todas las partes involucradas.

Descripcién Especifica:

e Planificacion, seguimiento y control de los proyectos de inversion, garantizando el
seguimiento de fondos de inversion.

e Gestion de fondos de inversion, con un adecuado apego a las normas y lineamientos de cada
fondo.

e Enviar firmas para validacién a Gobierno del Estado, para los tramites de pagos.

e Dar de alta al nuevo usuario que fungira como enlace entre la Secretaria de Bienestar.

e Revisar los proyectos FAIS-FISM contra lineamientos, clasificarlos y darlos de alta en las
Matriz de Inversién para el Desarrollo Social MIDS.

e Pedir formatos (cedula de verificacion y seguimiento de obra, anexos de la guia de
participacién ciudadana) y dar seguimiento a cada uno de los proyectos FISM.

e Gestionar ante la Secretaria de Hacienda de Gobierno del Estado los Oficios de Autorizacién,
Modificacién, Cancelacién y Ampliacién Presupuestal (Cedulas de Informacién Basica y
Expediente Técnico Municipal por proyecto).

e Llenar los formatos de transparencia (trimestral-semestral) en relacién al SEVAC-CONAC.
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e Generacion de reportes de estado de proyecto, manteniendo informada a las partes
involucradas (Direccién, dependencias ejecutoras etc.) sobre el avance de los mismos.

e (Contestar auditorias.

e Mantener el adecuado funcionamiento del Expediente Técnico Municipal.

e Cerrar las obras no Capitalizables y obras Capitalizables en el sistema (GRANT).
e Apoyo a las dependencias, actuando como facilitador de los procesos.

Actividades Periddicas:
e Planificacion, seguimiento y control de los proyectos de inversion, garantizando el
seguimiento de fondos de inversion.

Actividades Eventuales:
e Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica:

Departamento
de
Programacion

Proyecto Jefe de Oficina

3. PERFIL DEL PUESTO

Preferentemente Licenciatura en Administracion,
Escolaridad: Contaduria Publica, Sistemas Computacionales,
Ingenieria Civil.

Planeacién, trabajo bajo presién, manejo de

Habilidades profesionales y conocimientos personal, dominio del estrés, apego a
complementarios: normas, toma de decisiones, organizacion y
control.

3 anos en areas contables, presupuestales o

Experiencia: .
p construccion de obra.
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO
Especificar: Administracion presupuesto de egresos
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO
¢Maneja informacion reservada? Sl X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de
Programacion y Seguimiento de Inversiones.
Nombre del puesto: Lider de Proyecto de
Programacion.

Nombre del cargo: Lider de Proyecto

Puesto al que reporta: Jefe (3) de Departamento de

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Programacion. Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Puestos que le reportan: N/A Condiciones Generales de Trabajo entre el
Numero de personas a su cargo:0 Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su

Comunicacion: Todas las dependencias de los | sepyicio
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Contribuir a la planeacién y programacién de Politicas Publicas directamente vinculadas con la
eficiencia, honestidad y Transparencia en el uso de los recursos de Inversién Piblica Municipal.

Propdsito del Puesto:
Garantizar el cumplimiento de los objetivos de los proyectos asignados, gestionando y coordinando
con todas las partes involucradas.

Descripcién Especifica:

e Recepciébn y andlisis de oficios, expedientes técnicos de obra publica municipal
correspondiente a los programas de inversién concertada y directa.

e Recibir, analizar y registrar los oficios de autorizacién, aprobacién y los anexos técnicos de
autorizacion de los programas de inversion.

e Validar, tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de adecuaciones presupuestales de los
programas de inversion.

e Tramitary elaborar pago de las dependencias, para su captura.

e Registrar y dar seguimiento a la recuperacion de los registros aportados por los comités pro-
obra.

e Recibir, registrar y analizar la documentacién comprobatoria de las obras publicas municipales
que se realicen, ya sea por contrato o por administracion directa.

e Registrar y mantener permanentemente actualizados los expedientes de las obras publicas
municipales y las adquisiciones correspondientes, para el 6ptimo ejercicio de las atribuciones
de la Direccién.

Actividades Permanentes
e Registro de expedientes, oficios y tramites de pago tanto entradas como salidas de servicios
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e Ingresar al sistema las solicitudes de servicios y adjudicaciones.
Actividades Peri6dicas
e Registro de expedientes, oficios y tramites de pago tanto entradas como salidas de obra
publica

e Ingresar al sistema las solicitudes de obra publica.

Actividades Eventuales:
e Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica:

Departamento
de
Programacion

Lider de
Proyecto

Proyecto Jefe de Oficina

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Nivel superior

Planeacion.

Trabajo bajo presion.
Manejo de personal.
Dominio del estrés.
Apego a normas.

Toma de decisiones.
Organizacion y control.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

3 anos en areas contables, presupuestales o

Experiencia: s
p construcciéon de obra.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
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¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Especificar: Administracién presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros
derivados de la relacién laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO

¢Maneja informacién reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de
Programacion y Seguimiento de Inversiones.
Nombre del puesto: Jefe (a) de Oficina de
Programacion

Nombre del cargo: |efe (a) de Oficina

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Programacion. Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Puestos que le reportan: N/A Condiciones Generales de Trabajo entre el
Numero de personas a su cargo: 0 Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su

Comunicacion: Todas las dependencias de los | sapvicio
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Contribuir a la planeacién y programacién de Politicas Pablicas directamente vinculadas con la
eficiencia, honestidad y Transparencia en el uso de los recursos de Inversion Publica Municipal.

Propésito del Puesto:
Garantizar el cumplimiento de los objetivos de los proyectos asignados, gestionando y coordinando
con todas las partes involucradas.

Descripcion Especifica:

e Elaborar oficios de afectacién, ampliacién, modificacién y cancelaciéon de los proyectos
aprobados para las dependencias en los diferentes programas, asi como su respectiva
informacion complementaria.

e Llevarlarelaciény control de la asignacién de nimero de proyecto/expediente.

e Llevar un control y seguimiento en Excel de los proyectos aprobado, asi como de las
modificaciones, cancelaciones y ampliaciones.

Actividades Periddicas:

e Elaborar oficios de afectacién, ampliacién, modificacion y cancelacion de los proyectos
aprobados para las dependencias en los diferentes programas, asi como su respectiva
informacién complementaria.

Actividades Eventuales:
e Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.
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Ubicacién en la Estructura Organica:

de

Departamento

Programacion

Lider de
Proyecto

. Jefe de Oficina

Proyecto

3. PERFIL DEL TOPUES

Escolaridad:

Preferentemente Licenciatura en Administracion,
Contaduria Publica, Sistemas Computacionales,
Ingenieria Civil.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Planeacioén.

Trabajo bajo presion.
Manejo de personal.
Dominio del estrés.
Apego a normas.

Toma de decisiones, organizaciéon y
control.

Experiencia:

3 anos en areas contables, presupuestales o
construccién de obra.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢/Maneja recursos financieros y materiales?

Sl X NO
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Especificar: Administracion presupuesto de egresos
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO
¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia
la ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con
mis companeras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso
benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y
reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de
Programacion y Seguimiento de Inversiones.
Nombre del puesto: |efe del Departamento de
Seguimiento.
Nombre del cargo: |efe (a) del Departamento.
Puesto al que reporta:

e Subdireccién de Programacion y

Seguimiento de Inversion.

Puestos que le reportan:

e Jefe de Oficina,

e Auxiliar Especializado.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

e Personal Especializado (3).
Numero de personas a su cargo: 5
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Contribuir a la planeacién y programacién de Politicas Publicas directamente vinculadas con la
eficiencia, honestidad y Transparencia en el uso de los recursos de Inversién Piblica Municipal.

Propdsito del Puesto:
Realizar las actividades encaminadas al tramite y atencién de los asuntos turnados a la Tesoreria
Municipal, con la finalidad de dar respuesta a las solicitudes de pagos.

Descripcién Especifica:

Revisar las estimaciones y/o facturas que presentan los proveedoresy contratistas para su pago.
Llevar un control presupuestal por obra y programa cuidando el techo financiero autorizado.
Elaborar un expediente por obra contrato o contratista.

Elaborar un reporte fisico-financiero que refleje el estado que guardan las diferentes obras y
programas.

Efectuar la entrega de fichas de cobro a proveedores y su control de pagos.

Dar seguimiento a los trdmites enviados ante instancias correspondientes.

Tramitar la comprobacion y liberacion de los recursos financieros ante las instancias
correspondientes para el pago a los diferentes contratistas por la ejecucion de obras, servicios
y adquisiciones en los diferentes programas, asi como los realizados con recursos municipales.
Llevar un estricto control de las aportaciones de los participantes ya sea en efectivo, especie o
mano de obra.
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e Instruir, coordinar, supervisar, orientar y evaluar las actividades del personal a su cargo, previo
acuerdo con el Subdirector de Programacion y Seguimiento de Inversiones.

Actividades Periodicas:

e Realizar cierre de ejercicio con las dependencias ejecutoras mediante reuniones, para
verificar la situacion que guarda cada obra y solicitar la reintegracion de anticipos no ejercidos
0 no comprobados.

e Atender a Gobierno del Estado y la Federacion en las verificaciones fisico-financieras de los
diferentes programas concertados.

e Cotejar cuentas contables de recursos financieros con Tesoreria Municipal.

e Rendir trimestralmente cuentas a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico del Gobierno
Federal en relacion con el recurso federal radicado en el municipio de los diversos programas
de inversion.

e Llevaracabo reuniones con el personal a su cargo, para revision de los programas de trabajo y
evaluacion de metas.

Actividades Eventuales:

e Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica:

Jefe de
Departamento
de Seguimiento

Auxiliar
Especializado

Personal
Especializado

Personal
Especializado

Personal
Especializado
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3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente Licenciatura en Administracion,
Contaduria Publica, Sistemas Computacionales,

Ingenieria Civil.

Habilidades profesionales y conocimientos

complementarios:

e Planeacion.

e Trabajo bajo presién.
e Manejo de personal.
e Dominio del estrés.
e Apego anormas.

e Toma de decisiones.

e Organizacién y control.

Experiencia:

Preferentemente 5 afnos en Jareas contables,
presupuestales o construccién de obra.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Si X NO
Especificar: Administracion presupuesto de egresos

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Si X NO
¢Maneja informacion reservada? Sl X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos

aplicables.
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1. DATOS GENERALES
Denominacion del Area: Subdireccién de
Programacion y Seguimiento de Inversiones.
Nombre del puesto: Auxiliar Especializado Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Nombre del cargo: Auxiliar
Puesto al que reporta: Dias laborables: lunes - viernes
o |efe del Departamento de Seguimiento. ) ) .
Puestos que le reportan: Ninguno. Dias q(—__* descanso: Segun lo establgec:do en las
Ndmero de personas a su cargo: O Condiciones Generales de Trabajo entre el
Comunicacién: Todas las dependencias de los Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
distintos niveles de Gobierno Municipal y Servicio.
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Contribuir a la planeacién y programacion de Politicas Publicas directamente vinculadas con la
eficiencia, honestidad y Transparencia en el uso de los recursos de Inversion Piblica Municipal.

Propdsito del Puesto:

Desempefar las funciones administrativas y secretariales en la Subdireccion de
Programacién y

Seguimiento de Inversiones para contribuir al logro de los objetivos de la misma.

Descripcién Especifica:

e Registrar todas las aprobaciones Presupuestales emitidas.

e Registrar y mantener permanentemente actualizados los expedientes de los proyectos de
obra, de servicio y adquisiciones municipales en el sistema Financiero (Grant), para el 6ptimo
ejercicio de las atribuciones de la Direccion.

e Hacer conciliaciones entre el sistema y los registros de control de fondos de inversion.

Actividades Periodicas:

e Registrar y mantener permanentemente actualizados los expedientes de los proyectos de
obra, de servicio y adquisiciones municipales en el sistema Financiero (Grant), para el 6ptimo
ejercicio de las atribuciones de la Direccion.

Actividades Eventuales:

e Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.
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Ubicacién en la Estructura Organica:

. Jefe de Oficina

Jefede
Departamento
de Seguimiento

Auxiliar

Especializado

I

Personal
Especializado

Personal
Especializado

Personal
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel Medio Superior.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e (aptura de informacion.
Archivo.
Finanzas publicas, costosy

presupuesto.
Honestidad'y Transparencia.
Responsabilidad.
Actitud de Servicio.
Proactivo.
Trabajo en equipo.
Comunicacién oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office (Excel)

Experiencia:

1ano de experiencia en puesto similar.
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X

Especificar: Administracion presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros
derivados de la relacion laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI NO X

¢Maneja informacion reservada? SI NO X

Me comprometo a desemperiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de
Programacion y Seguimiento de Inversiones.
Nombre del puesto: Jefe (a) de Oficina de Seguimiento.
Nombre del cargo: Jefe (a) de Oficina.
Puesto al que reporta:

e Jefe (a) de Departamento de Seguimiento.
Puestos que le reportan:

e Personal Especializado (3)
Numero de personas a su cargo: 3
Comunicacién: Todas las dependencias de los distintos
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segin lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su

Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucion a la mision:

Contribuir ala planeaciény programacién de Politicas Pablicas directamente vinculadas con la eficiencia,
honestidad y Transparencia en el uso de los recursos de Inversion Pablica Municipal.

Propdsito del Puesto:

el control fisico y presupuestal.

Supervisar las obras y acciones en coordinaciéon con las diferentes areas hasta el finiquito de estas, con

Descripcién Especifica:

de pago.

archivo.
e Registro de avances en el sistema Oracle.

para el PASH.

cancelacién presupuestal.

e Revision de estimaciones de acuerdo a presupuestos autorizados.
e Supervision de estimaciones en campo para verificar la ejecucién de los conceptos.
e Apoyo al area administrativa del departamento de seguimiento en la elaboracién de solicitudes

e Apoyo al area administrativa del departamento de seguimiento en la elaboracién y control del

e Apoyo al jefe de departamento referente a la informacion requerida de los diferentes fondos

e 3apoyo al departamento de Programacion en la revision de presupuestos para modificacion o

Actividades Periodicas:

evaluacion de metas.

e Revisar, supervisar y llevar el control del archivo de los expedientes técnicos de obra publica.
e Llevaracabo reuniones con el personal a su cargo, para revision de los programas de trabajo y
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Actividades Eventuales:

e Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica:

Jefede
Departamento
de Seguimiento

Aucxiliar
. Jefe de Oficina

Especializado

v
Personal Personal Personal
Especializado Especializado Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Preferentemente Licenciatura en
Escolaridad: Administracion, Contaduria Publica, Sistemas
Computacionales, Ingenieria Civil.

e Planeacioén.
e trabajo bajo presion.
e manejo de personal.

Habilidades profesionales y conocimientos . .
e dominio del estrés.

complementarios:
e apego anormas.
e toma de decisiones.
e organizaciény control.
. 3 anos en areas contables, presupuestales o
Experiencia:

construccion de obra.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
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¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO
Especificar: Administracion presupuesto de egresos
¢Maneja y controla informacioén confidencial? (Datos personales) Sl X NO
¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de
Programacion y Seguimiento de Inversiones.
Nombre del puesto: Personal Especializado de
Seguimiento. (3 Plazas).
Nombre del cargo: Personal Especializado.
Puesto al que reporta:

e Jefe de Oficina de Seguimiento.
Puestos que le reportan: N/A
Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Contribuir a la planeacion y programaciéon de Politicas Publicas directamente vinculadas con la
eficiencia, honestidad y Transparencia en el uso de los recursos de Inversion Publica Municipal.

Prop6sito del Puesto:

tramites en tiempo y forma.

Dar seguimiento a las obras y acciones en coordinacién con las diferentes areas hasta el finiquito
de estas, con el control fisico y presupuestal; y recibir documentacién para revision y tramitar
las érdenes de compra segtn afectacién contable, asi como enviar a la Tesoreria Municipal los

Descripcién Especifica:

e Integrar el Expediente Unico de Obra.

e Revisar la documentacién comprobatoria que acompana al cuerpo de la estimacion.

e Elaborar solicitud de pago en el Sistema de Inversion Municipal (Becas, Nominas, Concertados).
e Realizar los contras recibos de autorizacion de pago de las obras ejecutadas.

e Dar seguimiento a la ejecucion de obra de acuerdo al presupuesto autorizado.

e Vigilar las obras, asi como conciliar los conceptos a pagar contra presupuesto base.

e Realizar tramites administrativos con motivo de los procesos de pago de obra publica.

e Mantener el adecuado archivo de forma fisica y digital segtn las normas para archivos.

Actividades Periodicas:

e Generar reporte de inversién por obra y fondo.
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e FElaborar reporte de seguimiento fisico de las obras.

Actividades Eventuales:

e Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica:
. Jefede
Departamento
de Seguimiento
... ]

Auxiliar
Especializado
. Jefe de Oficina

v v L4
Personal Personal Personal
Especializado Especializado Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Preferentemente Licenciatura en
Escolaridad: Administracion, Contaduria Publica, Sistemas
Computacionales, Ingenieria Civil.

e Planeacion.
e trabajo bajo presion.
e manejo de personal.

Habilidades profesionales y conocimientos . .
e dominio del estrés.

complementarios:

e Jpego anormas.

e toma de decisiones.

e organizacién y control.
Experiencia: 3 afo de experiencia en puesto similar
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢/Maneja recursos financieros y materiales? SI NO X
Especificar: Administracion presupuesto de egresos
¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) Sl X NO
¢Maneja informacién reservada? Sl X NO

Me comprometo a desempeiiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a

los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

Firmas de la Subdireccion de Programacion y Seguimiento de Inversiones.

WV v
> ~ :D > .
ELABORO REVISO : [ AUTORIZO
Lic. Claudia Rocio Reyes Juarez Lic. E{Ftefam’a Elvira Sandoval Mtra. Verénica Estela Rodulfo
Mariscal Borunda
Coordinadora de Unidad Subdirector de Programacion Directora de Planeacion e

Administrativa y Seguimiento de Inversiones. Innovacion Gubernamental
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Departamento de
Proyectos Especiales.
Nombre del puesto: Jefe (a) de Departamento.

Nombre del cargo: Jefe (a) de Departamento.

Puesto al que reporta:

e Subdireccién de Innovacién

Gubernamental.

Puestos que le reportan:

e Jefe de Oficina.
NUmero de personas a su cargo: 2
Comunicacion: Diversas dependencias de los
distintos niveles de gobierno y organismos
externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Garantizar la promocién de politicas y proyectos de innovacién y tecnologias de la informacién que
permitan la mejora continua en los servicios publicos que ofrece la Administracién Publica

Municipal.

Propésito del Puesto:

Organizar y coordinar la elaboracién, ejecucién, seguimiento y control de proyectos en general, para
beneficio del municipio, sujetandose invariablemente a las normas y lineamientos definidos para tal

efecto.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes:

e Proponery calendarizar proyectos prioritarios, factibles y sustentables que hagan al

municipio de Chihuahua mas competitivo.

e Implementary coordinar acciones orientadas a colocar al gobierno municipal en los
esquemas de las mejores practicas nacionales o internacionales a través de evaluaciones,

certificaciones, diagnosticos, entre otros.

e Dirigir la asesoria y asistencia técnica que requieran las dependencias municipales
involucradas con proyectos especiales, en la definicidn e instrumentacién de medidas

requeridas en el desarrollo de sus trabajos.




DIRECCION DE PLANEACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL
Subdireccion de Innovacion Gubernamental

MANUAL DE ORGANIZACION

Chihuahua
A estnao’ | Responsable del Documento:
i Titular de la Direccion de 5
A .. CODIGO: MO-14 A
Planeacion E Innovacién REVISION: 1 Pagina 98 de 205
Gubernamental 21/08/2023

Establecer criterios, normas y procedimientos, para el desarrollo de las actividades de su
area, que contribuyan al cumplimiento del plan de trabajo sefalado en el Plan Municipal de
Desarrollo.

Elaborar informes sobre el avance en el cumplimiento de los programas y del estado que
guardan los asuntos especificos encomendados por sus superiores.

Actividades Periodicas:

Coordinar y dirigir la realizacién de investigaciones de campo para definir los proyectos
viables en los que pueda participar el municipio de Chihuahua.

Colaborar en la elaboracion de los proyectos emergentes que son asignados por el
Subdirector de Innovacién Gubernamental.

Revisar y/o coordinar el desarrollo de convocatorias o concursos.

Actividades Eventuales:

Realizar todas las actividades inherentes al puesto y que le sean encomendadas por sus
superiores.

Acudir a los cursos de capacitacion que le sean indicados.

Asistir a las reuniones de trabajo de su area.

Ubicacién en la Estructura Organica:

Subdireccién de
Innovacién
Gubernamental

Jefe de
Departamento de
Proyecto
Especiales
. Jefe de Oficina

I

. Personal
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Nivel superior.
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Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Planeacién estratégica.

Conocimiento del marco juridico normativo
aplicable.

Responsabilidad.

Supervision y trabajo en equipo

Comunicacion oral y escrita.

Microsoft Office avanzado.

Toma de decisiones.

Experiencia en las areas administrativas de la

Experiencia: administraciéon publica federal, estatal o
municipal no menor a 1ano.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y/o materiales? SI X NO

Especificar: Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) SI X NO

¢Maneja informacion reservada? Sl NO X

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos

aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Departamento de

Proyectos Especiales.

Nombre del puesto: Jefe (a) de Oficina.

Nombre del cargo: Jefe (a)de Oficina. Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Puesto al que reporta:
e Jefe de Departamento de Proyectos | Dias laborables: lunes - viernes

Especiales.
Puestos que le reportan: Dias de descanso: Segun lo establecido en las
e Personal especializado Condiciones Generales de Trabajo entre el

Ndmero de personas a su cargo: 1 Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su

Comunicacién: Diversas dependencias de los | S€rvicio.
distintos niveles de gobierno y organismos
externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Garantizar [a promocién de politicas y proyectos de innovacion y tecnologias de la informacién que
permitan la mejora continua en los servicios publicos que ofrece la Administracién Publica
Municipal.

Propésito del Puesto:

Coordinar y realizar las tareas o actividades necesarias para dar seguimiento a los proyectos
encomendados al Departamento, sujetandose invariablemente a las normas y lineamientos definidos
para tal efecto.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes:

e (Coordinar las acciones necesarias para el desarrollo de los proyectos encomendados al
departamento.

e Asesorar a las dependencias municipales involucradas con proyectos especiales, respecto a
la instrumentacion de medidas requeridas en el desarrollo de sus trabajos.

e Recopilary procesar documentos y/o informacion necesarios para el desarrollo de los
proyectos encomendados al departamento.

e Investigar e identificar proyectos viables en los que pueda participar el municipio de
Chihuahua.

Actividades Periddicas:
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e Colaborar en la elaboracion de los proyectos emergentes que son asignados al

Departamento.

e Revisary validar documentos relativos a concursos y/o convocatorias.

e Elaborarinformes sobre el avance en el cumplimiento de los programas y del estado que
guardan los asuntos especificos encomendados por sus superiores.

e Fungir como enlace de archivo con la Coordinacion de Transparencia, Gobierno Abierto y

Archivos.

Actividades Eventuales:

e Realizar todas las actividades inherentes al puesto y que le sean encomendadas por sus

superiores.

e Acudir alos cursos de capacitacion que le sean indicados.
e Asistir a las reuniones de trabajo de su area.

Ubicacién en la Estructura Organica

Subdireccién de
Innovacion
Gubernamental

Jefe de
Departamento de
Proyecto
Especiales
. Jefe de Oficina

Personal
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior

Habilidades profesionales
complementarios:

y  conocimientos

e Analisis e interpretacion de informacion.
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e Conocimiento del marco juridico
normativo aplicable.

e Responsabilidad.

e Supervision y trabajo en equipo

e Comunicacioén oral y escrita.

e Microsoft Office avanzado.

Experiencia en las areas administrativas de la
Experiencia: administraciéon publica federal, estatal o
municipal no menor a 1ano.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y/o materiales? SI X NO

Especificar: Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO

¢Maneja informacion reservada? SI NO X

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Departamento de
Proyectos Especiales.
Nombre del puesto: Personal Especializado.
Nombre del cargo: Personal Especializado
Puesto al que reporta:
e Jefe (a) de Oficina del Departamento de

Proyectos Especiales.
Puestos que le reportan: N/A
NUmero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Diversas dependencias de
gobierno municipal.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Garantizar la promocién de politicas y proyectos de innovacion y tecnologias de la informacion que
permitan la mejora continua en los servicios pablicos que ofrece la Administracion Pablica Municipal.

Propésito del Puesto:
Desempenar todas las funciones administrativas
actividades propias del departamento.

necesarias para el desarrollo de los de las

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes:

e Elaborar documentos relacionados con las diferentes actividades del departamento.
e Recibir y organizar oficios y demas correspondencia relativa al funcionamiento del

departamento.

e Recopilar y procesar documentos y/o informacién necesarios para el desarrollo de los

proyectos encomendados al Departamento.

e [levar a cabo las tareas o actividades necesarias para el desarrollo de las actividades del

departamento.

Actividades Periddicas:

e Organizar los expedientes de participantes en concursos
e Tener control de la elaboraciéon y organizacion de minutas que se generen en el

Departamento

e Requerir de las dependencias municipales, informacién y/o documentaciéon que sea necesaria
para el seguimiento de los proyectos encomendados al Departamento.
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Realizar tablas, informes y/o compendios informativos de organizaci6n interna.
Llevar el registro y control actualizado del archivo.

Actividades Eventuales:

Realizar todas las actividades inherentes al puesto y que le sean encomendadas por sus
superiores.

Acudir a los cursos de capacitacion que le sean indicados.

Asistir a las reuniones de trabajo de su area.

Ubicacién en la Estructura Organica:

Subdireccion de
Innovacion
Gubernamental

Jefe de
Departamento de
Proyecto
Especiales
. Jefe de Oficina
Personal
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior.
e Proceso Administrativo.
e Responsabilidad.
Habilidades profesionales y conocimientos e Actitud de Servicio.
complementarios: e Trabajo en equipo.
e Comunicacién escrita.
Microsoft Office avanzado.
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Experiencia en las areas administrativas de la
Experiencia: administracion publica federal, estatal o
municipal no menor a 1ano.
4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y/o materiales? SI X NO
Especificar: Resguardo de bienes.
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO
¢Maneja informacién reservada? Sl NO X

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos

aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Unidad Municipal de
Mejora Regulatoria.

Nombre del puesto: Jefe (a) de Departamento.
Nombre del cargo: Jefe (a) de Departamento. Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Puesto al que reporta:

e Subdireccion de Innovacion Dias laborables: lunes - viernes
Gubernamental.
Puestos que le reportan: Dias de descanso: Segun lo establecido en las
o Jefe de Oficina. Condiciones Generales de Trabajo entre el
Numero de personas a su cargo: 5 Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su

Comunicacién: Diversas dependencias de los | S€rvicio.
distintos niveles de gobierno y organismos
externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Garantizar la promocién de politicas y proyectos de innovacion y tecnologias de la informacién que
permitan la mejora continua en los servicios publicos que ofrece la Administracién Publica
Municipal.

Propdsito del Puesto:

Coordinar a través de la Unidad de Municipal de Mejora Regulatoria, y en conjunto con las
dependencias municipales, la mejora de las regulaciones, la simplificacién de tramites y servicios,
procedimientos burocréticos, presentacion de requisitos y plazos, asi como la implementacién de las
herramientas del Sistema de Gobernanza Regulatoria, y de los programas de Mejora Regulatoria, asi
como la transparencia en la elaboracién y aplicacion de los mimos, procurando que estos generen el
maximo beneficio para la sociedad y que estos sean superiores a sus costos.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes:

e (Coordinar y supervisar la implementacién y operatividad de las herramientas del sistema
gobernanza regulatoria, por parte de cada sujeto obligado, las cuales son:
— Agenda Regulatoria.
— (atalogo de Regulaciones, Tramites y Servicios
— Andlisis de impacto regulatorio Ex ante.
— Programa de Mejora Regulatoria.
— Programas especificos de Mejora Regulatoria.
— Andlisis de impacto regulatoria Ex post.
— Programas de capacitacion a sujetos obligados
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— Protesta Ciudadana

e Recibir las propuestas ciudadanas sobre mejoras a las regulaciones municipales para
eficientar las funciones y prestacién de servicios.

e Elaborar y presentar reportes periédicos de resultados de acciones derivadas de los
programas y estrategias de Desarrollo Administrativo integral, Mejora regulatoria,
modernizacién y mejora de la Gestién Publica.

e Coordinar y realizar diagndsticos sobre el grado de avance y estado de los asuntos de la
administracién publica municipal, en materia de desarrollo administrativo integral,
modernizacion de mejora de la gestion publica y de mejora regulatoria.

e Asegurar el cumplimiento de la normativa, metas y objetivos de los asuntos en materia de
su competencia.

e Recibir las propuestas de los sujetos obligados y ciudadanos sobre mejoras a las
regulaciones municipales para mejorar las funciones y prestacion de servicios.

e Coordinar la implementacién de las herramientas y los programas especificos de Mejora
Regulatoria.

e Promover la desregulacién de normasy tramites que inhiban el desarrollo econémico en los
diversos sectores de la actividad empresarial y social.

e Proponer estrategias de difusion sobre las acciones que se realicen en materia de mejora
regulatoria.

Actividades Periodicas:

e Brindar asesoria en materia de mejoray modernizacion de la gestién a los sujetos obligados.
e Requerir de las dependencias municipales, la informacién y documentacién que sea
necesaria para dar la atencién de los asuntos en materia de su competencia.

e Atendery dar respuesta a cualquier Protesta Ciudadana.

Actividades Eventuales:

e Realizar todas las actividades inherentes al puesto y que le sean encomendadas por sus
superiores.

e Acudir a los cursos de capacitacién que le sean indicados.

e Asistir a las reuniones de trabajo de su area.
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Ubicacion en la Estructura Organica:

Subdireccién de
Innovacién
Gubernamental

Jefe de

Departamento

Unidad Municipal de

Mejora Regulatoria
e ]

l

l Jefe de Oficina

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Nivel superior.

e Planeacién estratégica.
Conocimiento del marco juridico
normativo aplicable.

Tramites, servicios y proceso de calidad
Mejora de la gestion publica.
Habilidades profesionales y conocimientos J geston p
: Mejora regulatoria.
complementarios: ; .
Gobierno digital.

Supervision y trabajo en equipo
Comunicacién oral y escrita.
Microsoft Office avanzado.

e Toma de decisiones.

Experiencia en las areas administrativas de la
Experiencia: administracién publica federal, estatal o
municipal no menor a 1ano.
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y/o materiales? SI X NO

Especificar: Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacioén confidencial? (Datos personales) SI X NO

¢Maneja informacion reservada? SI NO X

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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1. DATOS GENERALES
Denominacién del Area: Unidad Municipal de
Mejora Regulatoria.
Nombre del puesto: Jefe (a) de Oficina.
Nombre del cargo: Jefe (a) de Oficina. Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Puesto al que reporta:
e Jefe (a) de Departamento de la Unidad Dias laborables: lunes - viernes
Municipal de Mejora Regulatoria.
Puestos que le reportan: Dias de descanso: Segun lo establecido en las
e 4 Personal Especializado. Condiciones Generales de Trabajo entre el
Nimero de personas a su cargo: 4 Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Comunicacién: Diversas dependencias de los Servicio.
distintos niveles de gobierno y organismos
externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Garantizar la promocién de politicas y proyectos de innovacion y tecnologias de la informacion que
permitan la mejora continua en los servicios publicos que ofrece la Administracion Publica Municipal.

Propésito del Puesto

Control y andlisis de la informacién que maneja la unidad, asesoria y acompafamiento en la
implementacion de las herramientas de mejora regulatoria y coordinar al personal especializado a
realizar las actividades inherentes a su cargo.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes:

e Analizar lainformacién que emane de la coordinacién con las dependencias municipales con
la Unidad Municipal de Mejora Regulatoria sobre la mejora de las Regulaciones, simplificacién
de tramites y servicios, procedimientos, requisitos y plazos, con el fin de cumplir los objetivos
de la Unidad.

e Supervisar y la implementacién por parte cada sujeto obligado de las herramientas de
gobernanza regulatoria:

— Agenda Regulatoria.

— Andlisis de impacto regulatorio ex ante.

— Programa de Mejora Regulatoria.

— Analisis de impacto regulatoria ex post.

— Programas de capacitacion a sujetos obligados
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e Recibir las propuestas ciudadanas sobre mejoras a las regulaciones municipales para
eficientar las funciones y prestacién de servicios.

e FElaborar reportes.

e Asegurar el cumplimiento de la normativa, metas y objetivos de los asuntos en materia de su

competencia.

e Recibir las propuestas en conjunto del titular a los sujetos obligados y ciudadanos sobre
mejoras a las regulaciones municipales para mejorar las funciones y prestacién de servicios.

Actividades Periodicas:

e Brindar asesoria en materia de mejora

e Requerir de las dependencias municipales, la informacién y documentacién que sea necesaria
para dar la atencion de los asuntos en materia de su competencia.

Actividades Eventuales:

e Realizar todas las actividades inherentes al puesto y que le sean encomendadas por sus

superiores.

e Acudir alos cursos de capacitacién que le sean indicados.

e Asistir a las reuniones de trabajo de su area.

Ubicacién en la Estructura Organica:

Personal
especializado

Personal < > Personal
Especializado Especallzado

Jefe de
Departamento
Unidad Municipal de
Mejora Regulatoria

l

Jefe de Oficina

Personal
Especahzado

3. PERFIL DEL PUESTO
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Escolaridad: Preferentemente nivel superior.
e Analisis e interpretacién de informacién.
e Trabajo en equipo
e Buenacomunicacion oral y escrita.
Habilidades profesionales y conocimientos e Evaluacion de desemperio del personal
complementarios: y de gestion.

e Microsoft Office avanzado.
e (Conocimientos juridicos

Experiencia en las dreas administrativas de la
Experiencia: administracion publica federal, estatal o
municipal no menor a 1ano.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y/o materiales? SI X NO

Especificar: Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) S X NO

¢Maneja informacion reservada? SI NO X

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Unidad Municipal de
Mejora Regulatoria.
Nombre del puesto: Personal Especializado.
Nombre del cargo: Personal Especializado #1.
Puesto al que reporta:

e Jefe (a) de Oficina de la Unidad Municipal de

Mejora Regulatoria.

Puestos que le reportan: N/A
NuUmero de personas a su cargo: 0

Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su

Comunicacién: Diversas dependencias de los Servicio.
distintos niveles de gobierno y organismos
externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Garantizar la promocién de politicas y proyectos de innovacién y tecnologias de la informacién que
permitan la mejora continua en los servicios publicos que ofrece la Administracién Pablica Municipal.

Propésito del Puesto

Coordinar el area de Implementacién de Programas Especificos de Simplificacion y Mejora
Regulatoria, y las certificaciones de la Comisiéon Nacional de Mejora Regulatoria, llevar a cabo la
Investigacion y revisién de la informacién y las actividades realizadas en ejercicio de las atribuciones
encomendadas, en materia de mejora regulatoria, transparencia y mejora de gestion, proponiendo
medidas que apoyen el logro de sus fines, alcanzando el aprovechamiento de los recursos y la
correcta implementacién y aplicacién de las herramientas de mejora que integran el sistema de
gobernanza de la Unidad Municipal de Mejora Regulatoria.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes:

e Analizarinformacion derivada de los trabajos interinstitucionales sobre la Mejora Regulatoria.

e Coordinacién y analisis de la Implementacion de Programas Especificos de Simplificacion y
Mejora Regulatoria

e Elaborar reportes de resultados de acciones derivadas de los programas y estrategias de
Desarrollo Administrativo Integral, Mejora regulatoria, modernizaciéon y mejora de la gestién
publica.

e Analizar los riesgos que puedan obstaculizar el cumplimiento de las metas y objetivos de las
dependencias.
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e Realizar diagnésticos sobre el grado de avance y estado de los asuntos de la administracién
publica municipal, en materia de desarrollo administrativo integral, modernizacién de mejora
de la gestion publica y de mejora regulatoria.

Actividades Periodicas:

e Brindar asesoria en materia de mejora y modernizacién de la gestion y capacitacién a los
enlaces de mejora regulatoria.

e Requerir de las dependencias municipales, lainformacién y documentacién que sea necesaria
para dar la atencion de los asuntos en materia de su competencia.

e Realizar acciones de modificacion de mejora, para simplificar los procesos que lleva a cabo la

unidad.
e Proponer medidas de innovacién en materia de mejora regulatoria.
Actividades Eventuales:

e Realizar todas las actividades inherentes al puesto y que le sean encomendadas por sus
superiores.

e Acudir alos cursos de capacitacion que le sean indicados.

e Asistir a las reuniones de trabajo de su area.

Ubicacion en la Estructura Organica:

Jefe de

Departamento

Unidad Municipal de

Mejora Regulatoria
]

. Jefe de Oficina
Perso:_':a! < > Personal
especializado Especnahzada
Personal
Especializado

< > Personal
Especna lizado
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3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

e Analisis e interpretacién de informacién.

e Trabajo en equipo

e Buenacomunicacion oral y escrita.

e Evaluacion de desempeno del personal
y de gestion.

e Microsoft Office avanzado.

e (Conocimientos juridicos.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Experiencia en las dreas administrativas de la
Experiencia: administracion publica federal, estatal o
municipal no menor a 1ano.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y/o materiales? SI X NO

Especificar: Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO

¢Maneja informacion reservada? SI NO X

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Unidad Municipal de
Mejora Regulatoria.
Nombre del puesto: Personal Especializado.
Nombre del cargo: Personal Especializado #2.
Puesto al que reporta:

e Jefe (a) de Oficina de la Unidad Municipal de

Mejora Regulatoria.

Puestos que le reportan: N/A
Ndmero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Diversas dependencias de los
distintos niveles de gobierno y organismos
externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Garantizar la promocién de politicas y proyectos de innovacién y tecnologias de la informacién que
permitan la mejora continua en los servicios publicos que ofrece la Administracion Publica Municipal.

Propésito del Puesto:

Comunicacion y difusién de las actividades en ejercicio de las atribuciones encomendadas, en materia
de mejora regulatoria, realizacion de programas que impulsen la mejora regulatoria.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes:

publica.
dependencias.

Unidad Municipal de Mejora Regulatoria.

llevan a cabo.

e Control en la innovacién e implementacion,
obligados, asi como la gestion del registro de las capacitaciones a sujetos obligados que se

e Analizar informacién derivada de los trabajos interinstitucionales sobre la mejora regulatoria.
e Elaborar reportes de resultados de acciones derivadas de los programas y estrategias de
Desarrollo Administrativo Integral, Mejora regulatoria, modernizacién y mejora de la gestién

e Analizar los riesgos que puedan obstaculizar el cumplimiento de las metas y objetivos de las

e Realizar difusién y convocatoria de los avances y proyectos de mejora que implemente la

de los programas de capacitacion a sujetos
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e Sobre el grado de avance y estado de los asuntos de la administracién pablica municipal, en
materia de desarrollo administrativo integral, modernizacién de mejora de la gestién publica

y de mejora regulatoria.

Actividades Periodicas:

e Brindar asesoria en materia de mejora y modernizacién de la gestion.

e Requerir de las dependencias municipales, la informacién y documentacion que sea necesaria

para dar la atencion de los asuntos en materia de su competencia.

e Monitoreo, propuestas de simplificacién y actualizacion de los procesos PAP.

e Reuniones de capacitacién y actualizacion de informacién con los enlaces de mejora que

cuenten con tramites de punta a punta.

e Realizacién de campanas informativas, convocatorias y eventos sociales que deriven de las

funciones que lleva a cabo la Unidad Municipal de Mejora Regulatoria.

Actividades Eventuales:

e Realizar todas las actividades inherentes al puesto y que le sean encomendadas por sus

superiores.
e Acudir alos cursos de capacitacion que le sean indicados.
e Asistir a las reuniones de trabajo de su area.

. -2 - .
Ubicacion en la Estructura Organica:
Jefe de
Departamento
Unidad Municipal de
Mejora Regulatoria
. Jefe de Oficina
Perso'_'laf < > Personal
especializado Especuahzado
Personal
Especializado

PR E— Personal
Especta lizado

3. PERFIL DEL PUESTO
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Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

e Analisis e interpretacién de informacién.

e Trabajo en equipo
1 . . e Buenacomunicacion oral y escrita.
Habilidades profesionales y conocimientos Evaluacion de d -y del [
. [ ]
complementarios: valuacion de desempeno del persona

y de gestion.
e Microsoft Office avanzado.
e (Conocimientos juridicos.

Experiencia en las areas administrativas de la
Experiencia: administracién publica federal, estatal o
municipal no menor a 1ano.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢/Maneja recursos financieros y/o materiales? SI X NO

Especificar: Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO

¢Maneja informacion reservada? Si NO X

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Unidad Municipal de
Mejora Regulatoria.
Nombre del puesto: Personal Especializado.
Nombre del cargo: Personal Especializado #3.
Puesto al que reporta:

e Jefe (a) de Oficina de la Unidad Municipal de

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Mejora Regulatoria. Dias de descanso: Segtn lo establecido en las
Puestos que le reportan: N/A Condiciones Generales de Trabajo entre el
Numero delper 50nas d su cargo: 0 . Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Comunicacion: Diversas dependencias de los Servicio.
distintos niveles de gobierno y organismos
externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Garantizar la promocién de politicas y proyectos de innovacion y tecnologias de la informacién que
permitan la mejora continua en los servicios publicos que ofrece la Administracién Publica Municipal.

Propésito del Puesto

Revision de las actividades realizadas en ejercicio de las atribuciones encomendadas, en materia de
mejora regulatoria, recopilacion, actualizacién y organizacién de las actividades que realice la Unidad
Municipal de Mejora Regulatoria, a través de una base de datos que evidencien el debido
funcionamiento de la unidad. Bitacora y analisis de la base de datos con objeto de proponer medidas
que apoyen el logro de los fines de la Unidad y mantener una base de datos y actividades debidamente
actualizada.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes:

e Analizar informacién derivada de los trabajos interinstitucionales sobre la mejora regulatoria.

e Elaborar reportes de resultados de acciones derivadas de los programas y estrategias de
desarrollo administrativo integral, mejora regulatoria, modernizaciéon y mejora de la gestion
publica.

e Analizar los riesgos que puedan obstaculizar el cumplimiento de las metas y objetivos de las
dependencias.

e Realizar diagnésticos sobre el grado de avance y estado de los asuntos de la administracion
publica municipal, en materia de desarrollo administrativo integral, modernizacién de mejora
de la gestion publica y de mejora regulatoria.

e Mantener actualizado el archivo central de documentos de la Unidad Municipal de Mejora
Regulatoria.
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Actividades Periodicas:

e Brindar asesoria en materia de mejora y modernizacién de la gestion.

e Requerir de las dependencias municipales, la informacién y documentacién que sea necesaria
para dar la atencion de los asuntos en materia de su competencia.

e Realizar tablas, informes y/o compendios informativos de organizacion interna de la Unidad
Municipal de Mejora Regulatoria.

Actividades Eventuales:

superiores.

e Realizar todas las actividades inherentes al puesto y que le sean encomendadas por sus

e Acudir alos cursos de capacitacién que le sean indicados.
e Asistir a las reuniones de trabajo de su area.

Ubicacion en la Estructura Organica

. Esecializado

Jefe de

Departamento
Unidad Municipal de
Mejora Regulatoria

. Jefe de Oficina

< > Persopa!
Especializado

Personal
especializado

Personal

Esecia lizado

Personal

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

complementarios:

Habilidades profesionales y conocimientos

e Andlisis e interpretacién de informacion.
e Trabajo en equipo
e Buena comunicacion oral y escrita.
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e Evaluacion de desempeno del personal y
de gestion.

e Microsoft Office avanzado.

e Conocimientos juridicos.

Experiencia en las areas administrativas de la
Experiencia: administraciéon publica federal, estatal o
municipal no menor a 1ano.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢/Maneja recursos financieros y/o materiales? SI X NO

Especificar: Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO

¢/Maneja informacion reservada? Si NO X

Me comprometo a desemperar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Unidad Municipal de
Mejora Regulatoria.

Nombre del puesto: Personal Especializado.
Nombre del cargo: Personal Especializado #4.
Puesto al que reporta: Jefe de Oficina de la Unidad
Municipal de Mejora Regulatoria.

Puestos que le reportan: N/A

Ndmero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Diversas dependencias de los
distintos niveles de gobierno y organismos
externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Garantizar la promocién de politicas y proyectos de innovacion y tecnologias de la informacién que
permitan la mejora continua en los servicios publicos que ofrece la Administracion Publica Municipal.

Propésito del Puesto:

debidamente actualizada.

Revisién de las actividades realizadas en ejercicio de las atribuciones encomendadas, en materia de
mejora regulatoria, recopilacién, actualizacién y organizacion de las actividades que realice la Unidad
Municipal de Mejora Regulatoria, a través de una base de datos que evidencien el debido
funcionamiento de la unidad. Bitacora y analisis de la base de datos con objeto de proponer medidas
que apoyen el logro de los fines de la unidad y mantener una base de datos y actividades

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes:

publica.

mejora regulatoria.

e Analizar informacién derivada de los trabajos interinstitucionales sobre la mejora regulatoria.

e Elaborar reportes de resultados de acciones derivadas de los programas y estrategias de
desarrollo administrativo integral, mejora regulatoria, modernizacién y mejora de la gestién

e Recepcion y organizacion de oficios y llevar registros actualizados para aportar al archivo
central de documentos de la Unidad Municipal de Mejora Regulatoria.

e Tener control de la elaboracién y organizacién de las minutas correspondientes de cada
reunion y capacitacion que efectué la Unidad.

e Constante difusién publica de los proyectos que lleve a cabo la Unidad a través de los sujetos
obligados, asi como las acciones de implementacién efectuadas por parte de la autoridad de
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Actividades Periodicas:

e Brindar asesoria en materia de mejora y modernizacién de la gestion.

e Requerir de las dependencias municipales, la informacién y documentacién que sea necesaria
para dar la atencion de los asuntos en materia de su competencia.

e Realizar tablas, informes y/o compendios informativos de organizacién interna de la Unidad.

Actividades Eventuales:

e Realizar todas las actividades inherentes al puesto y que le sean encomendadas por sus
superiores.

e Acudir alos cursos de capacitacion que le sean indicados.

e Asistir a las reuniones de trabajo de su area.

f 2 PN
Ubicacion en la Estructura Organica:
Jefe de
Departamento
Unidad Municipal de
Mejora Regulatoria
(e ]
. Jefe de Oficina
. Personal < > . Personal
especializado Especializado
(]

. Perso:"ra! < > . Personal
Especializado Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior.
e Anadlisis e interpretacion de
informacion.
Habilidades profesionales y conocimientos e Trabajo en equipo
complementarios: e Buena comunicacién oral y escrita.
e FEvaluacion de desempeiio del
personal y de gestién.
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e Microsoft Office avanzado.
e Conocimientos juridicos.

Experiencia en las areas administrativas de la
Experiencia: administraciéon publica federal, estatal o
municipal no menor a 1ano.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y/o materiales? SI X NO

Especificar: Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) S X NO

¢Maneja informacion reservada? SI NO X

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion De Modernizacion
Administrativa Y Desarrollo Tecnolégico

Nombre del puesto: Secretaria

Nombre del cargo: Lider de Proyecto

Puesto al que reporta: Subdirector de Modernizacion

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Administrativa y Desarrollo Tecnolégico Dias de descanso: Segtin lo establecido
Puestos que le reportan: No aplica en las Condiciones Generales de Trabajo
Ndmero de personas a su cargo: No aplica entre el Municipio de Chihuahua y los

Comunicacién: Todas las dependencias de los distintos Trabajadores a su Servicio.
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Garantizar la promocién de politicas y proyectos de innovacion y tecnologias de la informacién que
permitan la mejora continua en los servicios publicos que ofrece la Administracion Publica
Municipal.

Prop6sito del Puesto:

Proporcionar de forma eficiente y profesional servicios secretariales, asi como dar seguimiento a
oficios recibidos; actualizar y administrar la agenda al titular de la Subdireccién; y mantenerlo
informado de las comunicaciones que recibe.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes:

e FElaborary clasificar documentos: cartas, oficios, memorandums, entre otros.

e Administrar el archivo documental de la dependencia.

e Recibiry atender a ciudadanos, funcionarios, y proveedores que visiten al titular de la
Subdireccion.

e Administrar la agenda del titular de la Subdireccion.

e Recibir, transferir y hacer llamadas.

e Recibir documentos y correspondencia digital.

Actividades Peribdicas:
e Depurar el archivo documental de la Subdireccion.

Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica:

Subdireccion de

Modernizacion
Administrativa y
Desarrollo
Tecnoldgico
]

. Secretaria Titular

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

o0 equivalente

Preferentemente secretariado Ejecutivo

Habilidades profesionales y conocimientos

complementarios:

documental.
Navegacion web

Responsabilidad.
Actitud de servicio.

Trabajo en equipo.

Toma de decisiones.

e Actividades secretariales.
e Administracién de archivo

Resolucién de problemas.

Honestidad y transparencia.

Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.

Experiencia:

[ J
[ J
[ J
[ J
[ J
e Proactivo.
[ J
[ J
[ J
[ ]
1

ano en puesto similar
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X | NO

Especificar: Administracion presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros
derivados de la relacion laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

Resguardo de equipos de computo

¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) Si NO X

¢Maneja informacion reservada? Sl NO X

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia
la ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (0/s); con
mis companieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso
benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y
reglamentos aplicables.




DIRECCION DE PLANEACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL
Subdireccion de Modernizacion Administrativa Y Desarrollo Tecnolégico

Chihuahua .
capital de trabajo MANUAL DE ORGANIZACION

yresultados
P ceviarie msiciasiaarerare j

Responsable del Documento:
Titular de la Direcciéon de 2 REVISION: 1 PAgi

- MO- gina 129 de 205

Planeacion E Innovacion CODICO: MO-14 21/08/2023

Gubernamental

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Modernizacién
Administrativa y Desarrollo Tecnoldgico
Nombre del puesto: Coordinador de Desarrollo

Tecnoldgico Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Nombre del cargo: Coordinador
Puesto al que reporta: Dias laborables: lunes - viernes

e Subdirector de Modernizacion Administrativa y
Desarrollo Tecnolégico
Puestos que le reportan: lider de proyecto, analista
programador y personal especializado.
NUmero de personas a su cargo: 7
Comunicacion: Todas las dependencias de los distintos
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

Dias de descanso: Segtn lo establecido en
las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Garantizar la promocién de politicas y proyectos de innovacion y tecnologias de la informacién que
permitan la mejora continua en los servicios publicos que ofrece la Administracién Publica Municipal.

Propésito del Puesto

Participar en las actividades de planeacion, disefio operacién y mantenimiento de la infraestructura
informaticay de comunicaciones de la Administracion Publica Municipal, asi como coordinar el disefio,
desarrollo e implementacion de los servicios en internet del municipio.

Mantener la red publica inalambrica de acceso a Internet del rea urbana y rural del Municipio;
asimismo, monitorear los accesos para evitar el uso inapropiado de la red.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes

Planeary organizar las actividades de la Coordinacién.
Evaluar los avances conforme a los cronogramas de los proyectos que desarrollan las dreas a
su cargo.

e Disenar en coordinacién con las dependencias y organismos del Municipio, programas de
mejora a la infraestructura que simplifiqguen los sistemas, métodos y procedimientos de
trabajo.
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Proporcionar soporte técnico y los dictdmenes técnicos de adquisicion de herramientas,
insumos y equipos afines a tecnologias de informacion.

Controlar que los perfiles de seguridad y acceso con que cuenta la estructura informatica del
Municipio, con el objetivo de cumplir con la regulacion estatal en materia de Transparencia,
archivos, acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales.

Organizar al personal responsable de la infraestructura informatica que atiende y resuelve a
los sistemas informaticos con los que cuenta el Municipio, tanto en bases de datos, servidores,
accesos a internet y demas recursos relacionados con la infraestructura de TI.

Generar informacién estadistica sobre los recursos informaticos y promover su intercambio y
utilizacién entre las dependencias y entidades municipales.

Coordinar, disenar e implementar los nuevos proyectos de comunicaciones que permitan la
interaccién dentro de la administracién municipal, y con la poblacién en general.

Promover la disminucién de la brecha digital del Municipio, coadyuvando con otras instancias
en la ejecucion de programas destinados a este fin.

Mantener lared publicainaldmbrica de acceso a Internet del drea urbanay rural del Municipio;
asimismo, monitorear los accesos para evitar el uso inapropiado de la red.

Reuniones con jefes de departamentos y subdirectores para definiciones gerenciales
relacionadas con los objetivos de la subdireccion

Administrar los recursos humanos, fisicos y financieros necesarios para la operacién de la
Coordinacion.

Proponer soluciones Tecnolégicos que aporte un beneficio a la administracion

Asegurar la calidad del producto y/o servicio de los proyectos administrados

Actividades Periodicas

Generar la informacién correspondiente a la coordinacion para el informe anual de
actividades.

Mantener actualizada la informacién publica de oficio en el ambito de competencia.

Elaborar los informes técnicos pertinentes.

Atender y dar seguimiento a los tickets de servicio nivel 3 del sistema de mesa de usuarios.
Elaborar en conjunto con el area normativa planes de contingencia, difundirlos a los
servidores publicos en el ambito de su competencia y observar que se cuente con respaldos
de los datos y aplicaciones en lugares alternos a los de su operacion.

Participar y dar seguimiento a los acuerdos establecidos en las reuniones de Comité de Tl
Coordinar la implementacion de proyectos con terceros
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Actividades Eventuales

e L as demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Coordinador de
Desarrollo
Tecnoldgico
Lider de Lider de
D E—
Proyecto Proyecto
Lider de
Proyecto
Analista Personal
[——————>] e
Programador Especializado

. Especi
Especializado

Lider de
>
Proyecto

—

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente Nivel Superior

Habilidades
complementarios:

profesionales y

conocimientos

e Administracion de tecnologias de
informacién

e (onocimiento de redesy
Telecomunicaciones
Coordinar y/o liderar.
Honestidad y transparencia.
Responsabilidad.
Actitud de servicio.
Proactivo.

Comunicacién oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

Experiencia:

[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
e Trabajo en equipo.
[ ]
[ ]
[ ]
3

anos en puesto similar
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Especificar: Administracion presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros
derivados de la relacion laboral y fondo revolvente.

Resguardo de equipos de telecomunicaciones y equipos de computo

¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) | SI X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia
la ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con
mis companeras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso
benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y
reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Modernizacion
Administrativa y Desarrollo Tecnolégico

Nombre del puesto: Lider de Proyecto de Base de Datos
del Departamento de Infraestructura y
Telecomunicaciones

Nombre del cargo: Lider de Proyecto

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Dias de descanso: Segin lo establecido

e Coordinador de Desarrollo Tecnolégico en las Condiciones Generales de Trabajo
Puestos que le reportan: No aplica entre el Municipio de Chihuahua y los
Ndmero de personas a su cargo: No aplica Trabajadores a su Servicio.

Comunicacién: Todas las dependencias de los distintos
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Garantizar la promocién de politicas y proyectos de innovacion y tecnologias de la informacién que
permitan la mejora continua en los servicios publicos que ofrece la Administracion Publica Municipal.

Propésito del Puesto:

Administrar los perfiles de seguridad y acceso a las bases de datos que forman parte de la
infraestructura informatica de Municipio, para cumplir con la regulacién en materia de transparencia,
archivos, acceso a la informacion publica de datos personales establecida en la legislacion estatal.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes

e Asegurarladisponibilidady operacién de las bases de datos de infraestructuray lainformacion
contenida en las mismas.
Administrar los servidores de bases de datos.
Brindar soporte de segundo Nivel a las Dependencias que componen la Administracion
Municipal

e Vigilar y mantener la integridad de la informacion contenida en las bases de datos, asi como
el respaldo de las mismas.

e Soporte a usuarios especializados (Desarrollo en Software y Administracion de Aplicaciones)

Actividades Peribdicas
e Recuperary exportar respaldos antiguos segtn conveniencia.
e Instalar bases de datos.
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e Administracion de proyectos de migracién de datos.

Actividades Eventuales

e [asdemas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Coordinador de
Desarrollo
Tecnoldgico

Lider de
Proyecto
Lider de
Proyecto
Analista
Programador

Lider de
«————————»

Proyecto

Lider de
]

Proyecto

Personal
o P

Especializado

Personal
> Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior

Habilidades profesionales y
complementarios:

conocimientos

Administrador de base de datos
Honestidad y transparencia.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacién oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones

Experiencia:

Administracion de Tecnologias de la
Informacién 2 afos




DIRECCION DE PLANEACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL
Subdireccion de Modernizacion Administrativa Y Desarrollo Tecnolégico

:
I
O resultados” MANUAL DE ORGANIZACION
Responsable del Documento:
Titular de la Direccion de - MO REVISION: 1 Pagina 135 de 205
Planeacion E Innovacion cobico: Mo-14 21/08/2023
Gubernamental

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Especificar: Administracién presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros
derivados de la relacion laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

Resguardo de equipos de telecomunicaciones y equipos de computo

¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) | SI X NO

¢Maneja informacion reservada? Sl X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia
la ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con
mis companieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso
benéfico a los bienes patrimoniales apegadndome a las disposiciones que establezcan las leyes y
reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Modernizacion
Administrativa y Desarrollo tecnolégico

Nombre  del puesto: Lider de  Proyecto
Telecomunicaciones - Redes del Departamento de
Infraestructura y Telecomunicaciones

Nombre del cargo: Lider de Proyecto

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Dias de descanso: Segin lo establecido

e Coordinador de Desarrollo Tecnolégico en las Condiciones Generales de Trabajo
Puestos que le reportan: No aplica entre el Municipio de Chihuahua y los
NUmero de personas a su cargo: No aplica Trabajadores a su Servicio.

Comunicacién: Todas las dependencias de los distintos
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Garantizar la promocién de politicas y proyectos de innovacion y tecnologias de la informacién que
permitan la mejora continua en los servicios publicos que ofrece la Administracién Pablica Municipal.

Propésito del Puesto:

Disenar, instalar, operar, mantener y fiscalizar la infraestructura fisica de la red: cableado, equipos de
red, Wireless Fidelity (WIFI), con que cuenta el municipio para mejorar la comunicacién entre los
servidores publicos y la ciudadania.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes
e |Instalar y dar mantenimiento a equipos telefénicos, asi como configurar y administrar
conmutadores.
Instalar redes y cableado para voz.
Administrar lineas troncales y lineas telefénicas contratadas con terceros.
Instalar antenas de radiofrecuencias para transmision de voz y datos
Supervision de la red de fibra 6ptica municipal.
Administracion y mantenimiento de la red metropolitana (Equipos Nexus, Cisco Catalyst9.
e Supervisar el soporte técnico solicitado por la Mesa de Atencién a Usuarios

Actividades Peribdicas
e Monitorear la red central del municipio incluidas las zonas rurales.
e Detectary corregir errores en la red.
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Verificar la comunicacién de conmutadores en la red.

Dar soporte del servicio de telefonia a los usuarios en las distintas dependencias.

Instalar sistemas de cableado de dispositivos alambrico e inaldmbricos de comunicacion, asi
como la constante supervision para su correcto funcionamiento.

Actividades Eventuales

e Instalar equipo de telecomunicaciones y monitoreo en eventos del municipio.
e Monitoreary dar soporte a médulos moviles, incluyendo el operativo para cobro del Impuesto

Predial de Tesoreria Municipal.

e Instalar lineas telefdnicas para eventos de la Administracién Pablica Municipal.
e Darsoporte a lared de internet rural de la Administracién Pablica Municipal.
e [asdemas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Coordinador de
Desarrollo
Tecnolégico

der de
Proyecto de
Lider de Telecomunicaci
R B e
Proyecto ones-Redes
. Lider de . Lider de
+——— >
Proyecto Proyecto
. Analista . Personal
P> o
Programador Especializado
. Personal
Especializado

I

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferente Nivel Superior

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e Administracion de redes.

e Administracion de telefonia analoga,
digital e IP.

e Administracion de seguridad a nivel
capa de Red.

e Administracién de enlaces
inaldmbricos.

B
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e Honestidad y transparencia.
e Responsabilidad.
e Actitud de servicio.
e Proactivo.
e Trabajo en equipo.
e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones
Experiencia: 2 anos en areas tecnolégicas similares

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢/Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO

Especificar: Administracién presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros
derivados de la relacién laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

Resguardo de equipos de telecomunicaciones y equipos de computo

¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) | SI X NO

¢Maneja informacion reservada? Sl X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia
la ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con
mis comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso
benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y
reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Modernizacién y
Desarrollo Tecnolégico

Nombre del puesto: Lider de Proyecto de
Telecomunicaciones - Seguridad del Departamento de
Infraestructura y Telecomunicaciones

Nombre del cargo: Lider de Proyecto

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Dias de descanso: Segin lo establecido

e Coordinador de Desarrollo Tecnolégico en las Condiciones Generales de Trabajo
Puestos que le reportan: No aplica entre el Municipio de Chihuahua y los
NUmero de personas a su cargo: No aplica Trabajadores a su Servicio.

Comunicacién: Todas las dependencias de los distintos
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Garantizar la promocién de politicas y proyectos de innovacion y tecnologias de la informacién que
permitan la mejora continua en los servicios publicos que ofrece la Administracién Pablica Municipal.

Propdsito del Puesto

Administrar los servicios que proporcionan seguridad a la Infraestructura de Tl dentro de la
Administracién Pablica Municipal, asi como supervisar las redes MAN (Metropolitan Area Network),
Wide Area Network (WAN)

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes
e Administrar y monitorear la red MAN, WAN, y dispositivos asociados: routers, Firewalls,
switches, access points, conmutadores y servidores.
Supervisar el soporte técnico solicitado por la Mesa de Atencién a Usuarios.
Administrar los recursos de red: accesos, privilegios, segmentos, vlan’s, vpn’s, listas de acceso.
Administrar los servicios de telecomunicaciones.
Administracion de los dominios Municipales
Administracion de politicas de seguridad
e Administracién de servicios y protocolos de virtualizacion

Actividades Periddicas
e (Contactar con proveedores de servicios para configuracién remota de equipos via telefénica
o Internet.
e Balanceo de servicios
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e Instalacién, configuracion de certificados de seguridad
e (Configuracion de Interfaces Virtuales (DMZ)

Actividades Eventuales
e Proveer los servicios de red y telefonia para eventos especiales.
e L as demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.
e Monitorear y dar soporte a modulos méviles, incluyendo el operativo para cobro del
Impuesto Predial de Tesoreria Municipal

. "z PN
Ubicacién en la Estructura Organica
Coordinador de
Desarrollo
Tecnoldgico
ider de
Proyecto de
Lider de Telecomunicaci
D EEEE—
Proyecto ones-Redes
Lider de
Proyecto de Lider de
3 ———— >
Seguridad Proyecto
Analista Personal
> P
Programador Especializado
. Personal
Especializado

E—
3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente Nivel Superior
e Administracion de redes MAN y
WAN

Administracion de telefonia.
Administracion de seguridad
Habilidades profesionales y conocimientos e Administracién de enlaces
complementarios: inaldmbricos.

Honestidad y transparencia.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.
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e Trabajo en equipo.
e (Comunicacioén oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.
Experiencia: 2 anos en areas tecnoldgicas similares

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢/Maneja recursos financieros y materiales? S X NO

Especificar: Administracion presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros
derivados de la relacién laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

Resguardo de equipos de telecomunicaciones y equipos de computo

¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) | SI X NO

¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia
la ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con
mis companeras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso
benéfico a los bienes patrimoniales apegadndome a las disposiciones que establezcan las leyes y
reglamentos aplicables.
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Actividades Periodicas

® Recuperary exportar respaldos antiguos segln conveniencia.
e C(onfigurar servidores nuevos (Hardware) e instalacion de piezas de acuerdo a su

mantenimiento.

e Instalar piezas en servidores (Hardware).
e Modificar configuraciones existentes en servidores: Hardware y Software.

Actividades Eventuales

e [asdemas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Lider de
Proyecto
Lider de
Proyecto de
Seguridad

Analista
Programador

Coordinador de
Desarrollo
Tecnoldgico

der de
Proyecto de
Telecomunicaci
ones-Redes

Lider de
Proyecto
Infraestructura

Personal
Especializado

Personal
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferente Nivel Superior

Habilidades profesionales y conocimientos

complementarios:

e Administracion de seguridad,
respaldos, virtualizacion y
sistemas operativos de
infraestructura.

Honestidad y transparencia.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Modernizacion
Administrativa y Desarrollo tecnolégico

Nombre del puesto: Lider de Proyecto Infraestructuradel | Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Departamento de Infraestructura y Telecomunicaciones
Nombre del cargo: Lider de Proyecto Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: . )
Dias de descanso: Segun lo establecido

en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su Servicio.

e Coordinador de Desarrollo Tecnolégico
Puestos que le reportan: No aplica
Ndmero de personas a su cargo: No aplica
Comunicacién: Todas las dependencias de los distintos
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Garantizar la promocién de politicas y proyectos de innovacion y tecnologias de la informacién que
permitan la mejora continua en los servicios publicos que ofrece la Administracién PGblica Municipal.

Prop6sito del Puesto:

Administrar los perfiles de seguridad y acceso con que cuenta la infraestructura informatica del
Municipio, para cumplir con la regulacion en materia de transparencia, archivos, acceso a la
informacién publica de datos personales establecida en la legislacién estatal asi como Instalar,
mantener y respaldar los servidores de la Infraestructura del Municipio.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes
e Asegurar la disponibilidad y operacién de los servicios de infraestructura y la informacién
contenida en los mismos.
Administrar los servidores de infraestructura.
Administrar Active Directory
Administracion de plataforma de correo institucional Exchange
Administrar la plataforma de seguridad antiespam, antimalware para el correo institucional
Brindar soporte de Tercer Nivel a las Dependencias que componen la Administracién
Municipal
e Vigilar y mantener la integridad de la informacién contenida en las bases de datos, asi como
el respaldo de las mismas.
Administracion de infraestructura virtual
Administracion de respaldos de acuerdo a las necesidades de los servidores
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e Trabajo en equipo.
e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.
Experiencia: 2 anos en areas tecnoldgicas similares

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢/Maneja recursos financieros y materiales? S X NO

Especificar: Administracion presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros
derivados de la relacién laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

Resguardo de equipos de telecomunicaciones y equipos de computo

¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) | SI NO X

¢/Maneja informacion reservada? Si NO X

Me comprometo a desemperiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia
la ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con
mis companeras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso
benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y
reglamentos aplicables.




DIRECCION DE PLANEACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL
Subdireccion de Modernizacion Administrativa Y Desarrollo Tecnolégico

Chihuahua .
capital de trabajo MANUAL DE ORGANIZACION

yresultados
P ceviarie msiciasiaarerare j

Responsable del Documento:
Titular de la Direcciéon de 2 REVISION: 1 PAgi

- MO- gina 145 de 205

Planeacion E Innovacion CODICO: MO-14 21/08/2023

Gubernamental

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Modernizacion
Administrativa y Desarrollo Tecnoldgico

Nombre  del puesto: Personal Especializado
Telecomunicaciones del Departamento de
Infraestructura y Telecomunicaciones

Nombre del cargo: Personal Especializado (2)

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Dias de descanso: Segun lo establecido

e Coordinador de Desarrollo Tecnolégico en las Condiciones Generales de Trabajo
Puestos que le reportan: No aplica entre el Municipio de Chihuahua y los
NUmero de personas a su cargo: No aplica Trabajadores a su Servicio.

Comunicacién: Todas las dependencias de los distintos
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Garantizar la promocién de politicas y proyectos de innovacion y tecnologias de la informacién que
permitan la mejora continua en los servicios publicos que ofrece la Administracién Publica Municipal.

Prop6sito del Puesto:
Mantener en funcionamiento correcto la telefonia de las dependencias del Municipio de Chihuahua,
para que la comunicacion sea eficaz y oportuna.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes
e Revisar las solicitudes de servicio de red y telefonia, para reparar las fallas reportadas, asi
como proceder a la instalacion de los servicios requeridos.
e Atencién de Tickets de la mesa de usuarios de nivel 1
e Revisién de servicios de sistema de cctv (Circuito cerrado) de toda la Infraestructura Municipal.

Actividades Periddicas
e Darsoporte en el area de telefoniay red a todas las dependencias del Municipio de Chihuahua.
e Instalary reparar las fallas en extensiones y lineas telefdnicas existentes

Actividades Eventuales
e Instalar lineas telefonicas o extensiones para eventos.
e Lasdemas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica

Coordinador de
Desarrollo
Tecnoldgico

Lider de
Proyecto

der de
Proyecto de
Telecomunicaci
[ ———P

ones-Redes

Lider de Lider de
Proyecto de Proyecto
Seguridad Infraestructura
] e
Personal
Especializado
Analista Telecomunicaci
Programador ones
]

I

Personal
Especializado
Telecomunicaci
ones
]

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferente nivel superior

Habilidades profesionales y
complementarios:

conocimientos

e Administracion de telefonia analoga,
digital e IP.

Cableado estructurado.
Red.

Honestidad y transparencia.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacién oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.

Experiencia:

1afo en puesto de telefonia o similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢/Maneja recursos financieros y materiales?

SI X NO
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Especificar: Administracion presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros

derivados de la relacién laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

Resguardo de equipos de telecomunicaciones y equipos de computo

¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) | Sl

NO X

¢Maneja informacién reservada? Si

NO X

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia
la ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con
mis companeras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso
benéfico a los bienes patrimoniales apegadndome a las disposiciones que establezcan las leyes y

reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Modernizacion
Administrativa y Desarrollo Tecnoldgico

Nombre  del puesto: Personal Especializado
Telecomunicaciones del Departamento de
Infraestructura y Telecomunicaciones

Nombre del cargo: Analista Programador

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Dias de descanso: Segun lo establecido

e Coordinador de Desarrollo Tecnolégico en las Condiciones Generales de Trabajo
Puestos que le reportan: No aplica entre el Municipio de Chihuahua y los
NUmero de personas a su cargo: No aplica Trabajadores a su Servicio.

Comunicacién: Todas las dependencias de los distintos
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Garantizar la promocién de politicas y proyectos de innovacion y tecnologias de la informacién que
permitan la mejora continua en los servicios publicos que ofrece la Administracién Pablica Municipal.

Prop6sito del Puesto:
Mantener en funcionamiento correcto la telefonia de las dependencias del Municipio de Chihuahua,
para que la comunicacion sea eficaz y oportuna.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes
e Revisar las solicitudes de servicio de red y telefonia, para reparar las fallas reportadas, asi
como proceder 3 la instalacion de los servicios requeridos.
e Atencién de Tickets de la mesa de usuarios de nivel 1
e Revisién de servicios de sistema de cctv (Circuito cerrado) de toda la Infraestructura Municipal.

Actividades Peribdicas
e Darsoporte en el area de telefoniay red a todas las dependencias del Municipio de Chihuahua.
e Instalary reparar las fallas en extensiones y lineas telefénicas existentes.
e FElaboracién de dicta mentes de adquisicion, baja y mantenimiento de equipo de
infraestructuray red

Actividades Eventuales
e Instalar lineas telefdnicas o extensiones para eventos.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato
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Ubicacion en la Estructura Organica

Coordinador de
Desarrollo
Tecnoldgico

Lider de

Proyecto

Lider de

Proyecto de

Seguridad
. Progran

Programador

]

Pro yecto de

Telecomunicaci
¢+————— >

ones Redes

Lider de

Proyecto
>

Infraestn.l ctura

Personal

Especializado

Telecomunicaci
¢+———F—— >

ones

Personal
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior

Habilidades profesionales y
complementarios:

conocimientos

e Administracion de telefonia analoga,
digital e IP.

Cableado estructurado.
Red.

Honestidad y transparencia.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacién oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.

Experiencia:

1afo en puesto de telefonia o similar

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢/Maneja recursos financieros y materiales?

SI X NO
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Especificar: Administracion presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros

derivados de la relacién laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

Resguardo de equipos de telecomunicaciones y equipos de computo

¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) | SI

NO X

¢Maneja informacién reservada? Sl

NO X

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia
la ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con
mis companeras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso
benéfico a los bienes patrimoniales apegadndome a las disposiciones que establezcan las leyes y

reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Modernizacion
Administrativa y Desarrollo Tecnoldgico
Nombre del puesto: Jefe de Departamento de Soporte

Técnico Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Nombre del cargo: Jefe de Departamento
Puesto al que reporta: Dias laborables: lunes - viernes

e Subdirector de Modernizacién y Administrativa y
Desarrollo Tecnolégico
Puestos que le reportan: Personal especializado,
operador de computadora, lider de proyecto.
Ndmero de personas a su cargo: 9
Comunicacién: Todas las dependencias de los distintos
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

Dias de descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Garantizar la promocién de politicas y proyectos de innovacion y tecnologias de la informacién que
permitan la mejora continua en los servicios publicos que ofrece la Administracion Pablica Municipal.

Propésito del Puesto

Proporcionar el servicio de soporte técnico a la infraestructura informatica para su o6ptimo
funcionamiento al desarrollar, ofrecer y garantizar un servicio a los usuarios en cuanto a las
necesidades de mantenimiento correctivo y preventivo de hardware y software de las dependencias
del Municipio de Chihuahua.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes

e Tomade decisiones respecto atareas diarias del personal del departamento y dar seguimiento
a los requerimientos y tiempos de atenciéon que brinda el personal adscrito al departamento.

e Asignar y supervisar el servicio de soporte técnico en aplicaciones de escritorio: sistema
operativo, herramientas de productividad, antivirus, correo electrénico, etc...

e Organizary supervisar el servicio de soporte técnico en hardware de los equipos de computo:
reparaciones (impresoras, scanner, proyectores, monitores, laptops, entre otros, instalacion
y/0 remplazo de piezas (procesadores, disco duro, RAM, fuentes de poder, tarjetas madre,
entre otros.

Atencién y asignacion de Tickets de la mesa de usuarios de nivel 1y 2.
Proponer soluciones tecnolégicas que aporten un beneficio a la Administracion.
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Asegurar la calidad de los proyectos llevados a cabo.

Actividades Periodicas

Organizar y supervisar la correcta instalacion de cableado en nuevas areas, reubicaciones,
entre otros.

Asignar y supervisar el servicio de dictaminen de adquisicion de equipo de computo.

Asignar y supervisar el servicio de dictaminen de baja de equipo de computo.

Supervisar que todo equipo de Tecnologias de la Informacién adquirido por las dependencias
centralizadas cumpla con lo que se estipulado en el dictamen de adquisicién.

Elaborar proyectos de crecimiento y actualizacién de tecnologia de hardware y software.
Coordinar la implementacion de proyectos con terceros.

Presentar en las reuniones de comité de Tl programadas, los avances y/o estado en que se
encuentran los proyectos que se estan desarrollando en el Departamento.

Actividades Eventuales

Participar en la elaboracién del anteproyecto del gasto operativo del departamento de
Soporte Técnico.

Planear y participar en los proyectos nuevos de Tecnologias de la Informacion (TI).

Apoyar a Tesoreria Municipal en el cobro del Impuesto Predial en la instalacion del equipo de
computo durante el operativo de recaudacion de predial anual.

Analizar y dar propuesta de mejoras de procesos.

Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato

Ubicacion en la Estructura Organica

=
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3. PERFIL DEL PUESTO
) Preferentemente nivel superior o
Escolaridad: pasante P
e Mantenimiento correctivo de equipo.
e (Configuracién e instalacion de
software.
Redes.
Mantenimiento preventivo de
equipo.
. . . e (onceptosdel.T.
Habilidades profesionales y conocimientos e Tomade decisiones
complementarios: e Supervisién |
e Honestidad y transparencia.
e Responsabilidad.
o Actitud de servicio.
e Proactivo.
e Trabajo en equipo.
e (Comunicacién oral y escrita.
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e Manejo de Microsoft Office.
L 1ano en soporte técnico e infraestructura
Experiencia:
de redes.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Si NO X

Especificar: Administracion presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros
derivados de la relacion laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) | SI NO X

¢/Maneja informacion reservada? Si NO X

Me comprometo a desemperar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia
la ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con
mis companeras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso
benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y
reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacion del Area: Subdireccion de Modernizacion
Administrativa y Desarrollo Tecnolégico

Nombre del puesto: Operador de Computadora Soporte | Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Técnico

Nombre del cargo: Operador de Computadora Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Jefe de

Puestos que le reportan: No aplica

Ndmero de personas a su cargo: No aplica
Comunicacién: Todas las dependencias de los distintos
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

Dias de descanso: Segtn lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su Servicio.

Departamento de Soporte técnico

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Garantizar la promocién de politicas y proyectos de innovacion y tecnologias de la informacién que
permitan la mejora continua en los servicios publicos que ofrece la Administracién Pablica Municipal.

Propdsito del Puesto
Brindar servicio de soporte técnico en aplicaciones de escritorio: sistema operativo, herramientas de
productividad, antivirus, correo electronico, respaldos personales y re-cableado.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes

Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de cémputo y del equipo
periférico: impresoras, monitores, proyectores, scanner y Sistemas de Alimentacién
Ininterrumpida.

Instalar controladores de dispositivos (drivers) en diversos sistemas operativos.

Dar soporte a usuarios acerca de Microsoft Office, correo electrénico, etc.

Atencibn de Tickets de la mesa de usuarios de nivel 2

Actividades Periodicas

Apoyar en la instalacién de material de cémputo en la modalidad de préstamo a diversas
dependencias.

Instalar, actualizar o en su caso reinstalar software de escritorio.

Instalar impresoras locales de red.

Configurar correo electrénico institucional

Actividades Eventuales
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e [asdemas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefede
Departamento
Soporte Técnico

Personal
Especializado
Personal
Especializado
Personal
Especializado
Personal
Especializado
Personal
Especializado

!

Personal
R E— i

Especializado

Lider de
[ >

Proyecto

Lider de
>

Proyecto

Operador de
Computadora
G

Soporte Técnico

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e Mantenimiento correctivo de equipo.
e (Configuracién e instalacion de
software.

Redes.

Mantenimiento correctivo de equipo.
Honestidad y transparencia.
Responsabilidad.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacién oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

Experiencia:

1 afio en mantenimiento de equipos de
computo y sistemas.
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Si NO X

Especificar: Administracion presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros
derivados de la relacion laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) | SI NO X

¢/Maneja informacion reservada? Si NO X

Me comprometo a desemperar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia
la ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con
mis companeras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso
benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y
reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Modernizacion
Administrativa y Desarrollo Tecnolégico
Nombre del puesto: Personal Especializado Soporte | Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Técnico (5)
Nombre del cargo: Personal Especializado Dias laborables: lunes - viernes
Puesto al que reporta:

e Jefe de Departamento de Soporte Técnico
Puestos que le reportan: No aplica
Ndmero de personas a su cargo: No aplica
Comunicacién: Todas las dependencias de los distintos
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

Dias de descanso: Segtn lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Garantizar la promocién de politicas y proyectos de innovacion y tecnologias de la informacién que
permitan la mejora continua en los servicios publicos que ofrece la Administracién Pablica Municipal.

Propésito del Puesto:
Brindar servicio de soporte técnico en aplicaciones de escritorio: sistema operativo, herramientas de
productividad, antivirus, correo electrénico, respaldo personal y cableado

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes

e Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de cémputo y del equipo
periférico: impresoras, monitores, proyectores, scanner y sistemas de alimentacién
ininterrumpida.
Instalar drivers.
Proporcionar soporte a usuarios acerca de Microsoft Office, correo electrénico y otros
paquetes computacionales.

e Atencion de Tickets de la mesa de usuarios de nivel 2

e Mantenimiento preventivo a checadores, plotters, camaras.

e (Configuracién y mantenimiento de pinpads para cobro con tarjetas bancarias

Actividades Peribdicas
e Instalar material de cémputo en la modalidad de préstamo a diversas dependencias.
e Instalar, actualizar o en su caso reinstalar software de escritorio.
e Instalarimpresoras locales de red.
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e Configurar correo electrénico institucional

Actividades Eventuales
e Instalar equipo de computo para eventos especiales como informes, seminarios del Municipio
de Chihuahus, etc.
e Proporcionar soporte técnico a la Tesoreria Municipal durante Operativo Anual del Impuesto
Predial y atender mediante las guardias de apoyo a médulos méviles de pago.
e [asdemas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica
. Jefede
Departamento
Soporte Técnico
]

Personal Personal
Especializado Especializado
Personal Lider de

o [ —————————— P
Especializado Proyecto
Personal Lider de

e [ ——————————— P
Especializado Proyecto

Operadorde

Personal Computadora
Especializado Soporte Técnico
Personal
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior

e Mantenimiento correctivo de equipo.
e Configuracion e instalacién de
software.

Redes.

Mantenimiento correctivo de equipo.
Honestidad y transparencia.
Responsabilidad.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:
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e Actitud de servicio.
e Proactivo.
e Trabajo en equipo.
e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.
. 1 afio en mantenimiento de equipos de
Experiencia: . .
computo y sistemas

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢/Maneja recursos financieros y materiales? SI x NO

Especificar: Administracion presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros
derivados de la relacién laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

Resguardo de equipos de telecomunicaciones y equipos de computo

¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) | SI X NO

¢Maneja informacion reservada? Sl X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia
la ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con
mis comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso
benéfico a los bienes patrimoniales apegadndome a las disposiciones que establezcan las leyes y
reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Modernizacion
Administrativa y Desarrollo Tecnolégico
Nombre del puesto: Personal Especializado Mesa de | Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Usuarios
Nombre del cargo: Personal Especializado Dias laborables: lunes - viernes
Puesto al que reporta:

e Jefe de Departamento de Soporte Técnico
Puestos que le reportan: No aplica
Ndmero de personas a su cargo: 0
Comunicacién: Todas las dependencias de los distintos
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

Dias de descanso: Segtn lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Garantizar la promocién de politicas y proyectos de innovacion y tecnologias de la informacién que
permitan la mejora continua en los servicios publicos que ofrece la Administracién Pablica Municipal.

Propésito del Puesto:

Proporcionar atencioén personalizada y via telefénica como primer punto de contacto de enlace entre
los usuarios de Tecnologias de la Informacién (TI) de la Administraciéon Municipal brindando atencién
pertinente a los requerimientos solicitados.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes

Recibir y registrar las solicitudes de servicio e incidencias de los usuarios de TI.

Capacitar a los usuarios a utilizar el sistema de HelpDesk.

Soporte Técnico remoto a usuarios nivel 1.

Registrar entradas y salidas de equipo de computo.

Archivar las entradas y salidas de equipo, dictdmenes de Adquisicién y de baja, equipo de
préstamo.

e FEstar en contacto con el usuario para informar el estatus de los tickets

Actividades Periddicas
e Control del archivo de los dictamenes técnicos de adquisicion de hardware y software, asi
como de baja de equipos.
e Apoyar en el inventario del equipo Tecnoldgico.
e Controlar los documentos de la Mesa de Usuarios: entradas y salidas de equipo de cémputo,
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ordenes de reparacion.

Actividades Eventuales

e Participar en eventos especiales de la Subdireccion.
e Proporcionar apoyo a Soporte Técnico para la Coordinacion del Operativo Predial Anual de la

Tesoreria Municipal.

e Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Personal

Jefede
Departamento
Soporte Técnico

E—

Personal
 — P
Especializado

Lider de
Proyecto

. Lider de
e
Proyecto

Operador de
Computadora
ializado Soporte Técnico

3. PERFIL DEL PUESTO

Trabajo en equipo.
Comunicacién oral y escrita.

Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior.
® Resolucion de problemas.
e Honestidad y transparencia.
e Responsabilidad.
Habilidades profesionales y conocimientos | ® Actitud de servicio.
complementarios: e Proactivo.
([ ]
[ ]
[ ]

Manejo de Microsoft Office.
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L 1 ano en posicion similar o soporte
Experiencia: P
técnico.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Si NO X

Especificar: Administracién presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros
derivados de la relacion laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) Sl NO X

¢Maneja informacion reservada? SI NO X

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia
la ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con
mis companeras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso
benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y
reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Modernizacion
Administrativa y Desarrollo Tecnoldgico

Nombre del puesto: Lider de proyecto Mesa de Usuarios
Nombre del cargo: Personal Especializado

Puesto al que reporta:

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

e jefe de Departamento de Soporte Técnico Dias de descanso: Segun lo establecido
Puestos que le reportan: No aplica en las Condiciones Generales de Trabajo
Ndmero de personas a su cargo: 0 entre el Municipio de Chihuahua y los

Comunicacion: Todas las dependencias de los distintos | Trabajadores a su Servicio.
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Garantizar la promocién de politicas y proyectos de innovacion y tecnologias de la informacién que
permitan la mejora continua en los servicios publicos que ofrece la Administracién Pablica Municipal.

Propésito del Puesto:

Proporcionar atencioén personalizada y via telefénica como primer punto de contacto de enlace entre
los usuarios de Tecnologias de la Informacién (TI) de la Administraciéon Municipal brindando atencién
pertinente a los requerimientos solicitados.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes

Recibir y registrar las solicitudes de servicio e incidencias de los usuarios de TI.

Capacitar a los usuarios a utilizar el sistema de HelpDesk.

Soporte Técnico remoto a usuarios nivel 1.

Registrar entradas y salidas de equipo de computo.

Archivar las entradas y salidas de equipo, dictdmenes de Adquisicién y de baja, equipo de
préstamo.

e FEstar en contacto con el usuario para informar el estatus de los tickets

Actividades Periddicas
e Control del archivo de los dictamenes técnicos de adquisicién de hardware y software, asi
como de baja de equipos.
e Apoyar en el inventario del equipo Tecnoldgico.
e Controlar los documentos de la Mesa de Usuarios: entradas y salidas de equipo de cémputo,
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ordenes de reparacion.

Actividades Eventuales

e Participar en eventos especiales de la Subdireccion.

e Proporcionar apoyo a Soporte Técnico para la Coordinacion del Operativo Predial Anual de la
Tesoreria Municipal.

e Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefede
Departamento
Soporte Técnico

Personal Personal
Especializado Especializado
Personal Lider de

e l——————>|
Especializado Proyecto
Personal Lider de

o P
Especializado Proyecto

Operador de

Personal Computadora
Especializado Soporte Técnico

Personal
o ————
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Trabajo en equipo.

Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior.
e Resolucién de problemas.
e Honestidad y transparencia.
® Responsabilidad.
Habilidades profesionales y conocimientos p .
. e Actitud de servicio.
complementarios: )
e Proactivo.
[
[

Comunicacién oral y escrita.
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e Manejo de Microsoft Office.
L 1 ano en posicion similar o soporte
Experiencia: ..
tecnico.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales?

SI

NO X

Especificar: Administracién presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros

derivados de la relacion laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales)

SI

NO X

¢Maneja informacién reservada?

Sl

NO X

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia
la ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con
mis compaiieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso
benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y

reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Modernizacion
Administrativa y Desarrollo Tecnolégico

Nombre del puesto: Lider de proyecto Soporte Técnico
Nombre del cargo: Lider de proyecto

Puesto al que reporta:

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

o Jefe de Departamento de Soporte Técnico Dias de descanso: Segin lo establecido
Puestos que le reportan: No aplica en las Condiciones Generales de Trabajo
NUmero de personas a su cargo: 0 entre el Municipio de Chihuahua y los

Comunicacion: Todas las dependencias de los distintos | Trabajadores a su Servicio.
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Garantizar la promocién de politicas y proyectos de innovacion y tecnologias de la informacion que
permitan la mejora continua en los servicios publicos que ofrece la Administracién Pablica Municipal.

Propésito del Puesto:

Proporcionar atencién personalizada y via telefénica como primer punto de contacto de enlace entre
los usuarios de Tecnologias de la Informacién (TI) de la Administraciéon Municipal brindando atencién
pertinente a los requerimientos solicitados.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes

Recibir y registrar las solicitudes de servicio e incidencias de los usuarios de TI.

Capacitar a los usuarios a utilizar el sistema de HelpDesk.

Soporte Técnico remoto a usuarios nivel 1.

Registrar entradas y salidas de equipo de computo.

Archivar las entradas y salidas de equipo, dictdmenes de Adquisicién y de baja, equipo de
préstamo.

Estar en contacto con el usuario para informar el estatus de los tickets

Actividades Periodicas

Control del archivo de los dictamenes técnicos de adquisicion de hardware y software, asi
como de baja de equipos.

Apoyar en el inventario del equipo Tecnolégico.

Controlar los documentos de la Mesa de Usuarios: entradas y salidas de equipo de cémputo,
ordenes de reparacion.
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Actividades Eventuales

e Participar en eventos especiales de la Subdireccion.
e Proporcionar apoyo a Soporte Técnico para la Coordinacion del Operativo Predial Anual de la

Tesoreria Municipal.

e [asdemas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefede
Departamento
Soporte Técnico
Personal Personal
Especializado Especializado
Personal Lider de
ey |
Especializado Proyecto
Personal Lider de
v ——————F———>|
Especializado Proyecto
Operador de
Personal Computadora
Especializado Soporte Técnico

Personal
P o IEE———
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Resolucién de problemas.
Honestidad y transparencia.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Trabajo en equipo.
Comunicacién oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.

Experiencia:

[
[
[
([ ]
e Proactivo.
([
([
([
1

ano en posicion similar o soporte
técnico.
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Si NO X

Especificar: Administracién presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros
derivados de la relacion laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) Sl NO X

¢Maneja informacién reservada? Si NO X

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia
la ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con
mis companeras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso
benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y
reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Modernizacion
Administrativa y Desarrollo Tecnolégico
Nombre del puesto: Jefe del Departamento de

Administracién de Aplicaciones Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Nombre del cargo: Jefe de Departamento
Puesto al que reporta: Dias laborables: lunes - viernes

e Subdirector de Modernizacién Administrativa y
Desarrollo Tecnolégico
Puestos que le reportan: 2 Lider de proyecto, 2 personal
especializado.
NUmero de personas a su cargo: 4
Comunicacién: Todas las dependencias de los distintos
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

Dias de descanso: Segtn lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Garantizar la promocién de politicas y proyectos de innovacion y tecnologias de la informacién que
permitan la mejora continua en los servicios publicos que ofrece la Administracién Pablica Municipal.

Prop6sito del Puesto:

Administrar, controlar y dar seguimiento del buen funcionamiento de las aplicaciones, asi como
gestionar los recursos a su cargo para que los sistemas como los usuarios del mismo, trabajen con
mayor eficiencia

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes

e (Coordinar la operacién de los sistemas informaticos, mediante el establecimiento de acciones
y medidas, con la finalidad de permitir la Integracion de sistemas robustos y eficientes.

e [Examinary evaluar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de los recursos
de software mediante la seleccién de las mejores opciones de servicios externos, con la
finalidad de reducir costos de operacién y tiempo de respuesta.

e Desarrollar proyectos de caracter tecnolégico para temas administrativos, mediante la
coordinacién con las areas involucradas, a fin de impactar directamente a las Dependencias
del Municipio.

e Comprender los objetivos del departamento y tener una vision clara de cémo alcanzar los
mismos
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Toma de decisiones respecto a tareas diarias del personal del departamento y dar seguimiento
a los requerimientos y tiempos de atencion que proporciona el personal adscrito a su
departamento.

Validar que el desarrollo de nuevos reportes y la generacién de informaciéon por parte del
personal del departamento sea correcta.

Definir el esfuerzo necesario para la implementacién de una mejora o la elaboracién de
nuevas funcionalidades sobre los sistemas actuales, asi como asegurar que laimplementacién
de un proyecto se mantenga dentro del alcance acordado y proteger contra cualquier
desviacién en el mismo

Mantener constante revision de la planificacién de las actividades del departamento, asi como
la asignacion de recursos, seguimiento y reportes de avance se realicen dentro del
departamento

Administrar los recursos humanos, fisicos y financieros necesarios para la operacién del
departamento

Delegar responsabilidades internas a los lideres de proyecto tal como se especifica en el plan
de trabajo establecido.

Asegurar la calidad del producto/servicio de los proyectos a su cargo y al de sus lideres de
proyecto

Actividades Periodicas

Coordinar la implementacion de proyectos con terceros

Coadyuvar con el area de Control de Procedimientos la entrega de informacién para temas de
auditoria, transparencia, indicadores y Programa de Mejora Regulatoria.

Organizar los programas de capacitacion que se vayan requiriendo de las aplicaciones y/o con
base a una solicitud de alguna area.

Actividades Eventuales

Dictaminar adquisiciones de software solicitadas por las diversas dependencias

Analizar y dar propuesta de mejoras de procesos.

Coadyuvar con el area designada a la administracién del Control Presupuestal en la
elaboracion del presupuesto de Egresos del Municipio, asi como el cierre contable anual
Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica
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lefe de

Departamento

Administracion

de Aplicaciones
]

Lider de Lider de
«—————————>
Proyecto Proyecto

Personal Personal
Especializado Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Preferentemente nivel superior o

Escolaridad:
pasante.

e Administracion de sistemas.
e (ontabilidad, administracién y

1 . - negocios.
Habilidades profesionales y conocimientos &

. ® Recursos humanos y némina.
complementarios: .
e (Conocimiento de catastro.
e Automatizacién de procesos.
e Honestidad y transparencia.
L 2 anos en la administracion de proyectos
Experiencia:

en el sector publico.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Shx NO

Especificar: Resguardo de equipos de telecomunicaciones y equipos de cémputo

¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) Sl X NO

¢Maneja informacién reservada? Sl X NO
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Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia
la ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con
mis comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso
benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y
reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Modernizacion
Administrativa y Desarrollo Tecnolégico

Nombre del puesto: Lider de Proyecto Administracion
Aplicaciones (2)

Nombre del cargo: Lider de Proyecto

Puesto al que reporta:

e Jefe del Departamento de Administracion de | Dias de descanso: Segun lo establecido

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

aplicaciones en las Condiciones Generales de Trabajo
Puestos que le reportan: No aplica entre el Municipio de Chihuahua y los
NUmero de personas a su cargo: No aplica Trabajadores a su Servicio.

Comunicacién: Todas las dependencias de los distintos
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Garantizar la promocién de politicas y proyectos de innovacion y tecnologias de la informacién que
permitan la mejora continua en los servicios publicos que ofrece la Administracién Publica Municipal.

Prop6sito del Puesto:
Asegurar el buen funcionamiento de los sistemas de informacién manteniendo la confidencialidad de
los datos que se manejan.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes

e Proporcionar asesoria telefénica o remota a los requerimientos diarios de usuarios a través del
sistema Helpdesk

e Ajustar datos o errores de captura en los sistemas institucionales previa valoracion y
autorizacion.
Dar seguimiento a las correcciones de sistema y asegurar la conformidad del usuario.
Administrar el acceso y asignacién de responsabilidades a los usuarios del sistema.
Dirigir las capacitaciones de los médulos del sistema a usuarios de las diversas dependencias
del Municipio.
Dirigir y elaborar nuevos reportes segtn las necesidades de los usuarios.
Asistir a las reuniones convocadas: por el departamento, para la revisién y evaluaciéon de
avance de proyectos; y por las dependencias, para la revision y andlisis de nuevos
requerimientos de las areas.
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Generar y/o actualizar informacién requerida por usuarios previa valoracién y autorizacion.
Generar propuestas de mejora dentro de las aplicaciones instaladas dentro del municipio.
Definir el esfuerzo necesario para la implementacién de una mejora o la elaboracion de
nuevas funcionalidades sobre los sistemas actuales.

Realizar y dar seguimiento a las actividades de proyectos con terceros

Cumplir con las actividades programadas del departamento con base al plan de trabajo
establecido.

Registrar en el sistema de tickets todas las actividades de soporte a usuario realizadas durante
el dia que lleguen de manera telefonica.

Administrar las aplicaciones en uso y proporcionar asesoria telefénica o remota a los
requerimientos diarios de los usuarios de las dependencias del municipio (dudas, reportes,
generacion de informacién mediante el sistema de mesa de usuarios correspondientes al nivel
2)

Actividades Periodicas

Asistir a juntas para la revisibn de procedimientos y atencion a las necesidades que se
presentan.

Actividades Eventuales

Analizar y dar propuesta de mejoras de procesos.

Realizar proyecciones de informacion relacionada con alguno de los sistemas con base a los
requerimientos del usuario

Generar informacién para temas de auditoria, transparencia e indicadores

Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

=
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Jefede
Departamento
Administracién
de Aplicaciones

Lider de
Proyecto

Personal
Especializado

Personal
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e Administracion de sistemas.
e (Contabilidad, administraciéon y
negocios.

Recursos humanos y némina.
Conocimiento de catastro.
Automatizacién de procesos.
Honestidad y transparencia.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office

Experiencia:

sector publico.

2 anos administracién de proyectos en el

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales?

SI X NO

Especificar: Resguardo de equipos de telecomunicaciones y equipos de cémputo

B
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¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO
¢Maneja informacién reservada? sl X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia
la ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con
mis companieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso
benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y
reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Modernizacion
Administrativa y Desarrollo Tecnolégico

Nombre  del puesto: Personal Especializado
Administracion de Aplicaciones (2)

Nombre del cargo: Lider de Proyecto

Puesto al que reporta:

e Jefe del Departamento de Administracion de | Dias de descanso: Segun lo establecido

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

aplicaciones en las Condiciones Generales de Trabajo
Puestos que le reportan: No aplica entre el Municipio de Chihuahua y los
NUmero de personas a su cargo: No aplica Trabajadores a su Servicio.

Comunicacién: Todas las dependencias de los distintos
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Garantizar la promocién de politicas y proyectos de innovacion y tecnologias de la informacién que
permitan la mejora continua en los servicios publicos que ofrece la Administracién Publica Municipal.

Prop6sito del Puesto:
Asegurar el buen funcionamiento de los sistemas de informacién manteniendo la confidencialidad de
los datos que se manejan.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes

e Proporcionar asesoria telefénica o remota a los requerimientos diarios de usuarios a través del
sistema Helpdesk

e Ajustar datos o errores de captura en los sistemas institucionales previa valoracion y
autorizacion.
Dar seguimiento a las correcciones de sistema y asegurar la conformidad del usuario.
Administrar el acceso y asignacién de responsabilidades a los usuarios del sistema.
Dirigir las capacitaciones de los médulos del sistema a usuarios de las diversas dependencias
del Municipio.
Dirigir y elaborar nuevos reportes segtn las necesidades de los usuarios.
Asistir a las reuniones convocadas: por el departamento, para la revisién y evaluaciéon de
avance de proyectos; y por las dependencias, para la revision y andlisis de nuevos
requerimientos de las areas.
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Generar y/o actualizar informacién requerida por usuarios previa valoracién y autorizacion.
Generar propuestas de mejora dentro de las aplicaciones instaladas dentro del municipio.
Definir el esfuerzo necesario para la implementacién de una mejora o la elaboracién de
nuevas funcionalidades sobre los sistemas actuales.

Realizar y dar seguimiento a las actividades de proyectos con terceros

Cumplir con las actividades programadas del departamento con base al plan de trabajo
establecido.

Registrar en el sistema de tickets todas las actividades de soporte a usuario realizadas durante
el dia que lleguen de manera telefonica.

Administrar las aplicaciones en uso y proporcionar asesoria telefénica o remota a los
requerimientos diarios de los usuarios de las dependencias del municipio (dudas, reportes,
generacion de informacién mediante el sistema de mesa de usuarios correspondientes al nivel
2)

Actividades Periodicas

Asistir a juntas para la revisibn de procedimientos y atencion a las necesidades que se
presentan.

Actividades Eventuales

Analizar y dar propuesta de mejoras de procesos.

Realizar proyecciones de informacion relacionada con alguno de los sistemas con base a los
requerimientos del usuario

Generar informacién para temas de auditoria, transparencia e indicadores

Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefede

Departamento

Administracion

de Aplicaciones
]

Proyecto
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3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

e Administracion de sistemas.
e (Contabilidad, administraciéon y
negocios.

Recursos humanos y némina.
Conocimiento de catastro.
Automatizacién de procesos.
Honestidad y transparencia.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

2 anos administracion de proyectos en el

Experiencia: L
P sector publico.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? sh X NO
Especificar: Resguardo de equipos de telecomunicaciones y equipos de computo

¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) Sl X NO
¢Maneja informacién reservada? shx NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia
la ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con
mis compaiieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso
benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y
reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Modernizacion
Administrativa y Desarrollo Tecnolégico
Nombre del puesto: Jefe del Departamento Ingenieria en
Software
Nombre del cargo: Jefe de Departamento
Puesto al que reporta:

e Subdirector de Modernizacion Administrativa y

Desarrollo Tecnoldgico Dias de descanso: Segun lo establecido en

Puestos que le reportan: Jefe de Grupo, 4 personal | las Condiciones Generales de Trabajo
especializado, lider de proyecto, Operador de | entre el Municipio de Chihuahua y los

Computadora Trabajadores a su Servicio.
Ndmero de personas a su cargo: 7

Comunicacion: Todas las dependencias de los distintos
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Garantizar la promocién de politicas y proyectos de innovacion y tecnologias de la informacién que
permitan la mejora continua en los servicios publicos que ofrece la Administracién Pablica Municipal.

Propésito del Puesto:
Administrar, disenar, mejorar, proponer e implementar los proyectos de desarrollo y mantenimiento
de software en las diferentes dependencias de la Administracién Publica Municipal

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes

e Planear, organizar, disenar, desarrollar, implementar y supervisar las actividades en materia
de desarrollo y mantenimiento de software que permitan optimizar las funciones
administrativas y de toma de decisiones mediante soluciones tecnolégicas.

e (oordinar con el lider de proyecto las gestiones y/o propuestas de mejora a los sistemas
existentes y a los nuevos.
Administrar y coordinar de los proyectos con contenido en el portal web municipal.
Elaborar propuestas de proyectos de software, planificacién y analisis de aplicaciones.
Gestionar los requerimientos de otras areas para generar y/o actualizar informacién de las
aplicaciones.

e Planificar y coordinar los equipos de trabajo para llevar a cabo las actividades que se estén
realizando por parte del departamento.
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Proponer soluciones tecnolégicas que aporten un beneficio a la administracion.

Asegurar la calidad de proyectos llevados a cabo.

Administrar los recursos humanos, fisicos y financieros necesarios para la operaciéon del
departamento.

Actividades Periodicas

e Proponer y/o definir las herramientas tecnolégicas y metodologias de desarrollo que se
utilizaran en el desarrollo de software en la Subdireccién de Modernizacion Administrativa y
Desarrollo Tecnolégico.
Coordinar la implementacion de proyectos con terceros.
Mejora continua en el disefio y desarrollo de software, asi como de las herramientas utilizadas
para estas actividades.

e Informar de cualquier situacion que ponga en riesgo algun sistema, proyecto, requerimientos
0 alguna otra actividad.
Documentar técnicamente los proyectos desarrollados.
Comprender los objetivos del departamento y tener una vision clara de coémo alcanzar los
mismos.
Dictaminar adquisiciones de software solicitadas por las diversas dependencias.
Presentar en las reuniones programadas, los avances y/o el estado en que se encuentran los
proyectos que se estan desarrollando en el departamento.
Garantizar los esquemas de seguridad y control de acceso en las aplicaciones desarrolladas.
Participar en reuniones y dar seguimiento a los acuerdos establecidos en las reuniones
semanales

Actividades Eventuales
e Coadyuvar con el drea de Normatividad la entrega de informacion para temas de auditoria,
transparencia, indicadores, manuales de organizacién e informe de gobierno.
e C(olaborar en los proyectos de migracion de las plataformas tecnolégicas.
e [as demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.
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Ubicacién en la Estructura Organica:

Jefede
Departamento
Ingenieria en
Software
]

Lider de
[ ————
Proyecto
Personal
o . —
Especializado

Personal
o D B—
Especializado

—
. Jefe de Grupo

Personal

F——————» o
Especializado

Personal

E——— vt
Especializado
. Computacer
Computadora

—

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante
en sistemas

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e Administracién de proyectos.

e (apacidad de sintesis y analisis.

e (Conocimiento de metodologias
de desarrollo.

e (Conocimiento de ambientes de

desarrollo y bases de datos

Toma de decisiones.

Honestidad y transparencia.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacién oral y escrita.

e Manejo de Microsoft Office.

Experiencia:

Preferentemente 1 ano en la
administracién publica o puesto similar.




DIRECCION DE PLANEACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL
Subdireccion de Modernizacion Administrativa Y Desarrollo Tecnolégico

:
I
‘af,resuﬁagasa” MANUAL DE ORGANIZACION
Responsable del Documento:
Titular de la Direcciéon de 2 MO REVISION: 1 Pagina 184 de 205
Planeacion E Innovacion CODICO: MO-14 21/08/2023
Gubernamental

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? sh X NO

Especificar: Resguardo de equipos de telecomunicaciones y equipos de computo

(Maneja y controla informacion confidencial? (Datos

SI X NO
personales)

¢Maneja informacién reservada? si X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia
la ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con
mis companieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso
benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y
reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Modernizacion
Administrativa y Desarrollo Tecnoldgico

Nombre del puesto: Jefe de Grupo Ingenieria de | Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Software
Nombre del cargo: Jefe de Grupo Dias laborables: lunes - viernes
Puesto al que reporta: Jefe de Departamento Ingenieria
de Software

Puestos que le reportan: No aplica

NUmero de personas a su cargo: No aplica
Comunicacion: Todas las dependencias de los distintos
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

Dias de descanso: Segtn lo establecido en
las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Garantizar la promocién de politicas y proyectos de innovacion y tecnologias de la informacion que
permitan la mejora continua en los servicios publicos que ofrece la Administracién Publica Municipal.

Prop6sito del Puesto:

Desarrollar los proyectos de mantenimiento e implementacién de software que le asigne el Jefe de
Departamento de Ingenieria de Software para las dependencias de la Administracion Publica
Municipal

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes
e Disenar, desarrollar e implementar las actividades en materia de desarrollo y mantenimiento
de software que permitan optimizar las funciones administrativas y de toma de decisiones
mediante soluciones tecnolagicas.
e Supervisar y asegurar el resguardo del codigo fuente y versiones de los desarrollos y
actualizaciones a los sistemas que se realizan en el departamento.

Actividades Periédicas
e Disenar, desarrollar e implementar las actividades en materia de desarrollo y mantenimiento
de software que permitan optimizar las funciones administrativas y de toma de decisiones
mediante soluciones tecnolégicas.
e Supervisar y asegurar el resguardo del cédigo fuente y versiones de los desarrollos y
actualizaciones a los sistemas que se realizan en el departamento.

Actividades Eventuales
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e Proponer nuevas herramientas tecnolégicas para el desarrollo de software en la Subdireccion

de Modernizacién Administrativa y Desarrollo tecnolégico.
e | as demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Lider de
Proyecto
Personal
Especializado
Personal
Especializado

Jefede
Departamento
Ingenieria en

Software

Operador de
Computadora

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante

Habilidades profesiona
complementarios:

les y conocimientos

Conocimientos de disefo y consultas

de base de datos.

Nivel avanzado en herramientas de
desarrollo de software.

Toma de decisiones.

Anadlisis de sistemas.

Configuracion e implementacion de
sistemas.

Honestidad y transparencia.
Responsabilidad.

Disefio Web.

Toma de decisiones.

Analisis de sistemas.
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e (Configuracién e implementacién de
sistemas.
e Honestidad y transparencia.
e Responsabilidad.
e Actitud de servicio.
e Proactivo.
e Trabajo en equipo.
e (Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
Experiencia: Tano en puesto similar

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? s X NO

Especificar: Resguardo de equipos de telecomunicaciones y equipos de computo

¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) Sl X NO

SI X NO

¢Maneja informacion reservada?

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia
la ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con
mis comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso
benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y
reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Modernizacién
Administrativa y Desarrollo Tecnoldgico
Nombre del puesto: Personal Especializado Ingenieria de
Software (3)
Nombre del cargo: Personal Especializado
Puesto al que reporta:

e Jefe de Departamento Ingenieria Software
Puestos que le reportan: No aplica
Ndmero de personas a su cargo: No aplica
Comunicacién: Todas las dependencias de los distintos
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segtn lo establecido en
las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Garantizar la promocién de politicas y proyectos de innovacion y tecnologias de la informacién que
permitan la mejora continua en los servicios publicos que ofrece la Administracién Pablica Municipal.

Propésito del Puesto:

Desarrollar e implementar los proyectos de desarrollo y mantenimiento de software en los que se

encuentre asignado.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes

e Disenar, desarrollar e implementar las actividades en materia de desarrollo y mantenimiento
de software que permitan optimizar las funciones administrativas y de toma de decisiones

mediante soluciones tecnolégicas.

e Revisar y en su caso redisenar, en coordinacién con las unidades administrativas de la
Presidencia Municipal, sus procesos operativos, a fin de optimizar su operacién mediante
productos de software desarrollados en el departamento.

Actividades Periédicas

e Aportar propuestas de diseno y/o funcionalidad a las actividades de desarrollo de software.

e Realizar las migraciones necesarias de las aplicaciones.

e Implementar mediante las herramientas de desarrollo utilizadas, alguna funcionalidad
especifica solicitada para eficientar las labores informaticas de la Administracién Publica

Municipal.

Actividades Eventuales
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e (apacitar al personal de practicas o servicio social para que utilicen las herramientas de
desarrollo.

e | as demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica
Jefede
. Departamento
Ingenieria en
Software

Lider de
Proyecto

Persona
Especializado
Ingenieria de

Persona
Especializado
Ingenieria de
Software

... ]

Ingenieria de
Software

Operador de
Computadora

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior o pasante

e (Conocimientos de disefio y consultas
de base de datos.

e Nivel Avanzado en herramientas de

desarrollo de software.

Toma de decisiones.

Analisis de sistemas.

Configuracion e implementacion de

sistemas.

Honestidad y transparencia.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacién oral y escrita.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:
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e Manejo de Microsoft Office.

1ano en proyectos de desarrollo, analisis,
Experiencia: disefio, e implementacién de software,
manejo de base de datos.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X | NO

Especificar: Resguardo de equipos de telecomunicaciones y equipos de co6mputo

¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) SI X | NO

¢Maneja informacion reservada? SI X | NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia
la ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con
mis companieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso
benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y
reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Modernizacién
Administrativa y Desarrollo Tecnoldgico

Nombre del puesto: Lider de proyecto Web Master
Nombre del cargo: Lider de proyecto

Puesto al que reporta:

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

* Jefe de Departamento Ingenieria Software Dias de descanso: Segtin lo establecido en
Puestos que le reportan: No aplica las Condiciones Generales de Trabajo
NUmero de personas a su cargo: No aplica entre el Municipio de Chihuahua y los

Comunicacion: Todas las dependencias de los distintos | Trabajadores a su Servicio.
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Garantizar la promocién de politicas y proyectos de innovacion y tecnologias de la informacién que
permitan la mejora continua en los servicios publicos que ofrece la Administracién Pablica Municipal.

Propésito del Puesto:

Administrar, mantener y disefar el portal municipal, asi como la realizacién de nuevos proyectos
relacionados al mismo, ademas de asegurar el correcto funcionamiento del servidor web y de los
componentes que lo integran.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes

e Disenar, desarrollar e implementar las actividades en materia de desarrollo y mantenimiento
de software que permitan optimizar las funciones administrativas y de toma de decisiones
mediante soluciones tecnolégicas.

e Administrar y disefiar el portal municipal y micro sitios web a cargo de la Subdireccién de
Modernizacion Administrativa y Desarrollo Tecnolégico con lainformacién proporcionada por
las dependencias y organismos descentralizados.

e Revisar el funcionamiento adecuado del portal municipal, asi como de los servicios o
secciones que se deriven del mismo y en caso de que se presenten fallas, solucionar o reportar
al departamento responsable del servicio.

Estar actualizado en cuanto a las tendencias del disefio web.

Mantener la seguridad del sitio web.

Aportar propuestas de disefo y/o funcionalidad al portal municipal y micro sitios.
Realizar las mejoras y/o actualizaciones al portal municipal que sean necesarias.
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o Atender a los tickets de servicio nivel 2 del sistema de mesa de usuarios.

Actividades Periodicas

e Optimizacion del sitio web para los motores de busqueda.

Actividades Eventuales

e [asdemas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefede
Departamento
Ingenieria en
Software

Lider de
Proyecto
Especializado
Ingenieria de
Software
Especializado
Ingenieria de
Software

Especializado
Ingenieria de

Software

Personal

A

>

Especializado

Operador de
Computadora

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante
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Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Conocimientos de diseno y consultas
de base de datos.

Nivel Avanzado en herramientas de
desarrollo de software.

Toma de decisiones.

Analisis de sistemas.

Configuracion e implementacion de
sistemas.

Honestidad y transparencia.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

1ano en proyectos de desarrollo, analisis,

Experiencia: disefo, e implementacién de software,

manejo de base de datos.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales?

S X | NO

Especificar: Resguardo de equipos de telecomunicaciones y equipos de cémputo

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X | NO

¢Maneja informacion reservada?

SI X | NO

Me comprometo a desempeiiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia
la ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con
mis companieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso
benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y

reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Modernizacién
Administrativa y Desarrollo Tecnoldgico

Nombre del puesto: Personal Especializado Analisis
Nombre del cargo: Personal Especializado

Puesto al que reporta: Jefe del Departamento de
Ingenieria en Software

Puestos que le reportan: No aplica

NUmero de personas a su cargo: No aplica
Comunicacién: Todas las dependencias de los distintos
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en
las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Garantizar la promocién de politicas y proyectos de innovacion y tecnologias de la informacién que
permitan la mejora continua en los servicios publicos que ofrece la Administracién PGblica Municipal.

Prop6sito del Puesto:

requerimientos.

Colaborar con el disefio e implementacién de aplicaciones y/o sistemas informaticos que permitan
mejorar y simplificar métodos y procesos administrativos de las dependencias que conforman la
Administracion municipal, mediante la generacion de analisis de procesos y levantamiento de

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes
aplicaciones
componen la administracién municipal
Datos los nuevos desarrollos realizados

Departamento de ingeniera en software.

e Realizar el levantamiento de requerimientos de nuevas solicitudes de proyectos de
e Documentar los proyectos de desarrollo que sean solicitados por las dependencias que
e (apacitar/ entregar al Departamento de Administracion de Servicios y Procesamiento de

e Brindar acompanamiento durante laimplementacion de las aplicaciones desarrolladas por el

Actividades Periodicas

® Realizar pruebas de usabilidad a los sistemas o proyectos desarrollados en la Subdireccion de
Modernizacion Administrativa y Desarrollo Tecnolégico
e Actualizar y administrar el repositorio de aplicaciones que son desarrolladas, implementadas,
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administradas y/o resguardadas en los servidores.

Actividades Eventuales
e Las que le confiera su superior Inmediato

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe de
Departamento
Ingenieria en
Software
.. |

Lider de
Proyecto

Especializado
Ingenieria de
Software

Especializado
Ingenieria de

Especializado
Ingenieria de
Software

Personal
Especializado

Operador de
Computadora

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

e (Conocimientos basicos de Desarrollo
en Software.

Control de versién de documentos
Calidad de software

Capacidad de sintesis y analisis
Honestidad y transparencia.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:




DIRECCION DE PLANEACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL
Subdireccion de Modernizacion Administrativa Y Desarrollo Tecnolégico
Chihuahua .
capital de trabajo MANUAL DE ORGANIZACION
Responsable del Documento:
Titular de la Direcciéon de 2 MO REVISION: 1 Pagina 196 de 205
Planeacién E Innovacion cobico: Mo-14 21/08/2023 ¥
Gubernamental
e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.
Experiencia: 1ano en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? S X NO
Especificar: Resguardo de equipos de telecomunicaciones y equipos de cémputo

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO
¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempeiiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia
la ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con
mis companieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso
benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y
reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Modernizacién
Administrativa y Desarrollo Tecnoldgico

Nombre del puesto: Operador de computadora
Nombre del cargo: Operador de computadora

Puesto al que reporta:

e Jefe del Departamento de Ingenieria en Software | Dias de descanso: Segtin lo establecido en
Puestos que le reportan: No aplica las Condiciones Generales de Trabajo
NUmero de personas a su cargo: No aplica entre el Municipio de Chihuahua y los
Comunicacion: Todas las dependencias de los distintos | Trabajadores a su Servicio.
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Garantizar la promocién de politicas y proyectos de innovacion y tecnologias de la informacién que
permitan la mejora continua en los servicios publicos que ofrece la Administracién Pablica Municipal.

Propésito del Puesto:

Desarrollar los proyectos de mantenimiento e implementacién de software que le asigne el Jefe de
Departamento de Ingenieria de Software para las dependencias de la Administracién Puablica
Municipal.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes
e Disenar, desarrollar e implementar las actividades en materia de desarrollo y mantenimiento
de software que permitan optimizar las funciones administrativas y de toma de decisiones
mediante soluciones tecnolégicas.
e Supervisar y asegurar el resguardo del codigo fuente y versiones de los desarrollos y
actualizaciones a los sistemas que se realizan en el departamento.

Actividades Peribdicas

Aportar propuestas de disefio y/o funcionalidad a las actividades de desarrollo de software.
Realizar las migraciones necesarias de las aplicaciones.

Investigar la manera de implementar alguna funcionalidad especifica solicitada por el usuario.
Coordinar en caso de ser necesario las actividades internas del equipo de trabajo de un
proyecto.

e Atender los tickets de servicio nivel 2 del sistema de mesa de usuarios.

Actividades Eventuales
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e Proponer nuevas herramientas tecnolégicas para el desarrollo de software en la Subdireccion
de Modernizacién Administrativa y Desarrollo tecnolégico.
e | as demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica
Jefe de
. Departamento
Ingenieria en
Software

Lider de
Proyecto

Especializado
Ingenieria de

Especializado
Ingenieria de
Software

Especializado
Ingenieria de
Software

Personal
Especializado

»
»

Operadorde
Computadora

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

e (onocimientos basicos de Desarrollo
en Software.

Control de versién de documentos
Calidad de software

Capacidad de sintesis y analisis
Honestidad y transparencia.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:
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e Toma de decisiones.
Experiencia: 1ano en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Especificar: Resguardo de equipos de telecomunicaciones y equipos de cémputo

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia
la ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con
mis companieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso
benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y
reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Modernizacién
Administrativa y Desarrollo Tecnoldgico
Nombre del puesto: Jefe del Departamento

Normatividad Interna Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Nombre del cargo: Jefe de Departamento
Puesto al que reporta: Dias laborables: lunes - viernes

e Subdireccién de Modernizacién Administrativa y
Desarrollo Tecnolégico
Puestos que le reportan: Lider de Proyecto, personal
especializado
NUmero de personas a su cargo: 2
Comunicacion: Todas las dependencias de los distintos
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

Dias de descanso: Segtn lo establecido en
las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Garantizar la promocién de politicas y proyectos de innovacion y tecnologias de la informacién que
permitan la mejora continua en los servicios publicos que ofrece la Administracién Publica Municipal.

Prop6sito del Puesto:

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar todos los procesos y actividades que aseguren y garanticen el
funcionamiento correcto de la Subdireccién, asi mismo, la implementacién y mantenimiento de
politicas y objetivos que dirige y controla la misma.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes

e Validar y resguardar informes, proyectos, instructivos, manuales y otros instrumentos
técnicos, y demas documentos similares derivados de los programas y proyectos de la
Subdireccion.

e Disefar en coordinacién con las dependencias y organismos del Municipio, programas de
mejoramiento administrativo que simplifiquen los sistemas, métodos y procedimientos de
trabajo;

Administrar los recursos humanos, fisicos y necesarios para la operacién del departamento
Asegurar el correcto cumplimiento de cada uno de los procedimientos, asi como los
proyectos que se ejecuten en la Subdireccion.
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Contribuir a la mejora continua y modernizacion de la Subdirecciéon mediante la bisqueda de
certificaciones que aporten en una mejor administracion de las tecnologias de la informacién
Asegurar que la implementacion de los proyectos que se realicen dentro de la subdireccion,
se mantenga dentro del alcance acordado y proteger contra cualquier desviacion durante su
ejecucion.

Actividades Periodicas

Dirigir las juntas de departamento para revisar avances en las metas establecidas y la
generaciéon de nuevos objetivos.

Efectuar las intervenciones en materia de evaluacion y control que se le establezcan.
Integrar la documentacion de las intervenciones realizadas en las solicitudes o nuevas
modificaciones de software y/o aplicaciones.

Actualizar en conjunto con cada uno de los departamentos que integran la Subdireccion los
manuales de procedimientos.

Elaborar y/o Actualizar planes de Contingencia en conjunto con los titulares que componen
la Subdireccién con la finalidad de difundirlos a los servidores publicos en el dmbito de su
competencia y observar que se cuente con respaldos de los datos y aplicaciones en lugares
alternos a los de su operacion.

Actividades Eventuales

Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

Actualizar el resguardo de aplicaciones desarrolladas, implementadas y Administradas por la
Subdireccién de Modernizacién Administrativa y Desarrollo Tecnolégico

Elaborar en conjunto con los diferentes departamentos de la subdireccion, respuestas y/o
recabado de informacién para dar respuesta a las Auditorias que se turnen a la subdireccion
Ser enlace de la Subdireccién para efecto de auditorias, Plan Municipal de Desarrollo,
Transparencia, Informe de Gobierno entre otros

Ubicacion en la Estructura Organica

< =] < =]

3. PERFIL DEL PUESTO
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Escolaridad: Preferentemente nivel superior o pasante

Administracion de proyectos.
Capacidad de sintesis y analisis.
Toma de decisiones.
Honestidad y transparencia.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.

e Manejo de Microsoft Office.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

1 ano en la administracién publica

Experiencia: .
municipal.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Especificar: Resguardo de equipos de telecomunicaciones y equipos de co6mputo

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia
la ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con
mis comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso
benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y
reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacion del Area: Subdireccion de Modernizacion
Administrativa y Desarrollo Tecnoldgico

Nombre del puesto: Personal Especializado - | Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Normatividad (2)
Nombre del cargo: Personal Especializado Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de
Normatividad Interna

Puestos que le reportan: No aplica

NUmero de personas a su cargo: No aplica
Comunicacion: Todas las dependencias de los distintos
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

Dias de descanso: Segtn lo establecido en
las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Garantizar la promocién de politicas y proyectos de innovacion y tecnologias de la informacién que
permitan la mejora continua e en los servicios publicos que ofrece la Administracion Publica
Municipal.

Propésito del Puesto:

Establecer normas y lineamientos para la instrumentacién de procesos, procedimientos y politicas
preventivas, promover el mejoramiento de la normatividad interna que rige el funcionamiento de la
Subdireccién, asi como dar seguimiento a las acciones correspondientes, evaluar y difundir sus
resultados.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes
e Recopilar informacién de los Departamentos de la Subdireccién para la documentacion de
procesos y procedimientos.
Promover mejoras en la plataforma tecnolégica documental.
Dar respuesta a las solicitudes de Transparencia realizadas a la Subdireccién.
Concentrar y actualizar la informacién publica de oficio en el ambito de competencia segin
requerimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Chihuahua.

Actividades Peribdicas
e Ser enlace de la subdireccién para recabar las evidencias correspondientes a las actividades
establecidas dentro del Plan Municipal de Desarrollo

Actividades Eventuales
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e [asdemas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Departamento
Normatividad
Interna

Personal
Especializado

. Personal
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior

e (Conocimiento de la normatividad
vigente aplicable.

e (Conocimiento en planeacién
estratégica.
Honestidad y transparencia.
Responsabilidad.
Actitud de servicio.
Proactivo.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

[
[
[
[
e Trabajo en equipo.
[
[
[
1

Experiencia: ano en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? sk X NO

Especificar: Resguardo de equipos de computo
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¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO
¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia
la ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con
mis companeras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso
benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y

reglamentos aplicables.

Firmas de la Subdireccion de Modernizacion Administrativa y Desarrollo Tecnolégico.
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Glosario:

MUNICIPIO: El Municipio de Chihuahua y los organismos contemplados en los articulos 5 y 6 del
Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua.

MANUAL: Son una guia de instrucciones de todos los procedimientos y de las actividades que las
personas realizan en un area especifica de organizacion.

ORGANIZACION: Es un sistema disefiado para alcanzar ciertas metas y objetivos, formado por
personas tareas y administracion, que interactian en el marco de una estructura sistematica para
cumplir con sus metas.

TRANSPARENCIA: Atributo de la informacién piblica que consiste en que ésta sea clara, oportuna,
veraz, con perspectiva de género y suficiente, en los términos de Ley, lo que debera ser observado
por las personas servidoras publicas a fin de que la ciudadania tenga pleno conocimiento de su
gestion.

ATRIBUCION: Facultad de una persona por razén de su cargo.

DEPENDENCIA: Son las unidades administrativas u organos centralizados, descentralizados,
desconcentrados y paraestatales de la Administracion Pablica Estatal.

INFORME DE GOBIERNO: Instrumento de rendicion de cuentas, formalmente establecido en las
leyes organicas estatales, que obligan a las autoridades municipales a presentarlo ante su
sociedad anualmente.

MARCO NORMATIVO: Conjunto generalde normas, reglas o directrices establecidas para
atender un Proceso.

PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL (PMD): Es una herramienta de gestion que promueve el
desarrollo social en un determinado territorio, para atender las necesidades insatisfechas de la
poblacién y para mejorar la calidad de vida de todos los ciudadanos.

PRESUPUESTO ANUAL DE EGRESOS: Documento de politica publica en el que se describen la
cantidad, la forma de distribucion y el destino de los recursos publicos municipales.

PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES DE INVERSION (POAS); Plan concreto de corto plazo,
que emerge del Plan Municipal de Desarrollo, y contiene los
elementos (objetivo, estrategia, metay ~ acciéon) que  permitenla  asignacion de
recursos humanos y materiales a las acciones que haran posible el cumplimiento de las metas y
objetivos de un proyecto especifico.
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PLAN ANUAL DEL COMITE DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO DEL MUNICIPIO
(COPLADEMUN): Programacion de las reuniones llevadas a cabo durante cada ejercicio, en los
subcomités y Comité de Planeacion para el Desarrollo del Municipio.

SISTEMAS DE EVALUACION DEL MUNICIPIO: Sistema de evaluacién que mide y determina el grado
de eficacia, eficiencia, calidad, resultados e impacto con que han sido empleados los recursos
destinados a alcanzar los objetivos previstos de las dependencias Municipales.

FIRMAS DE AUTORIZACION

: N
ELABORO REVISO REVISO AUTORIZO
Lic. Claudia Rocio Reyes | Lic. Luis Enrique Santos Mtro. Mario Alonso Mtra. Verénica Estela
Judrez Balderrama Garcia Duran Rodulfo Borunda
Coordinadora de Subdirector de Recursos Subdirector de Directora de Planeacion
Unidad Humanos Planeacion y e Innovacién
Administrativa Evaluacién. - Gubernamental

Ayuntamiento de Chihuahua 2021 - 2024
Oficialia Mayor
Subdireccion de Modernizacién Administrativa y Desarrollo Tecnolégico.
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